Załącznik nr 2 do regulaminu naboru 

na wolne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Miejskim  w Mszczonowie
URZĄD MIEJSKI w MSZCZONOWIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

MŁODSZY REFERENT/REFERENT

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

a) Wykształcenie średnie

b) Ustalony stopień niepełnosprawności  ( umiarkowany lub znaczny)

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomość obsługi komputera 

b) Znajomość procedur administracyjnych 
1. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Udzielanie interesantom informacji o możliwości załatwiania ich spraw 
w Urzędzie,

2) Wydawanie formularzy,  zgodnie z obowiązującymi procedurami 
dla spraw realizowanych przez komórki merytoryczne Urzędu,

3) Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do komórek organizacyjnych (po zadekretowaniu przez Burmistrza) dokumentów wpływających do Urzędu,

4) Przyjmowanie ofert do organizowanych przetargów,

5) Doręczanie decyzji, zaświadczeń i innych dokumentów interesantom, którzy zadeklarowali ich osobisty odbiór,

6) Przygotowywanie i przekazywanie na pocztę korespondencji, przygotowywanej w komórkach organizacyjnych Urzędu do wysłania,
7) Obsługiwanie wewnętrznej centrali telefonicznej,

8) Rejestracja i wywieszanie w swoim lokalu ogłoszeń i obwieszczeń przekazanych w tym celu, przez inne urzędy i instytucje,

9) Aktualizacja informacji wizualnej Urzędu.
2. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poświadczający wykształcenie (kserokopia świadectwa ukończenia szkoły średniej),

d) kwestionariusz osobowy,

e) orzeczenie o określeniu stopnia niepełnosprawności

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

5. Termin składania aplikacji upływa w dniu 18 czerwca 2007r. godz. 900

         Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie urzędu lub pocztą na adres: Urząd Miejski w Mszczonowie ul. Grójecka 45, 96-320 MSZCZONÓW z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko MŁODSZY REFERENT/REFERENT w terminie do dnia 18 czerwca 2007r. godz. 900(nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP). 

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego 
w Mszczonowie przy ul. Grójeckiej 45
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem

dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą:



„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy 



dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997 



o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. nr 101, poz.926) oraz ustawą z 22.03.1999 



o pracownikach samorządowych (Dz. U z 2001 r. nr 142, poz.1593 z póź. zm.).” 










BURMISTRZ 








mgr inż. Józef Grzegorz Kurek
Mszczonów, dnia 31 maja 2007r.
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