Or. VI. 1111-3/10

URZĄD MIEJSKI w MSZCZONOWIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

MŁODSZY REFERENT / REFERENT

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie wyższe magisterskie (kierunek: administracja, prawo lub zarządzanie zasobami ludzkimi)

2) znajomość obsługi programu Office Objets DocMan

3) doświadczenie w pracy na stanowisku związanym z obsługą sekretariatu oraz z biurem informacji

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość obsługi komputera,
2) znajomość procedur administracyjnych

3) praktyka pracy w administracji
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie statutów, regulaminów , instrukcji i innych aktów regulujących funkcjonowanie gminy, urzędu, i jednostek pomocniczych

2) gromadzenie i przechowywanie statutów i regulaminów regulujących funkcjonowanie gminnych jednostek organizacyjnych

3) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzorowanie trybu ich załatwiania

4) prowadzenie spraw związanych z rejestracją zbiorów danych osobowych

5) organizowanie narad sołtysów i zebrań wiejskich w sołectwach w celu wyboru organów sołectwa

6) zabezpieczenie organizacyjne dla kontroli zewnętrznych, prowadzenie książki kontroli oraz koordynowanie przygotowania odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne

7) współdziałanie z placówkami opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia mieszkańców gminy
8) zgłaszanie organom Państwowej Inspekcji Sanitarnej przypadków zachorowania i podejrzenia o zachorowaniu na choroby zakaźne
9) prowadzenie całokształtu spraw dotyczących funkcjonowania punktu rehabilitacyjnego w Osuchowie

10) współpraca z organami ścigania

11) opracowywanie i nadzór nad realizacją porozumień z Policją w zakresie dodatkowych służb w policji,

12) współpraca w zakresie realizacji Powiatowego Programu „Bezpieczny Powiat Żyrardowski”,

13) wykonywanie innych zadań związanych z bezpieczeństwem i porządkiem publicznym na terenie Gminy Mszczonów.

14) koordynowanie całokształtu spraw z zakresu kultury, sportu i oświaty
15) Koordynowanie całokształtu działania komórek urzędu i jednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu programu współpracy z organizacjami pozarządowymi
16) Stałe zastępstwo za pracownika obsługującego sekretariat Burmistrza, pracowników biura informacji, pracownika kadr
4. Wymagane dokumenty: 
1) życiorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie – dyplom ukończenia studiów
4) kwestionariusz osobowy (możliwość pobrania w pok. nr 16 tut. Urzędu),
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
5. Termin składania aplikacji upływa w dniu 29 marca 2010r. godz. 1600

     Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie urzędu lub pocztą na adres: Urząd Miejski w Mszczonowie Plac Piłsudskiego 1, 96-320 MSZCZONÓW z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko MŁODSZY REFERENT/ REFERENT” w terminie do dnia 29 marca 2010r.  godz. 16:00 (nie mniej niż 10 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 Placu Piłsudskiego 1
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