URZĄD MIEJSKI w MSZCZONOWIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

 Podinspektor/Inspektor

1. Wymagania niezbędne:

a) Wykształcenie wyższe. 
2. . Wymagania dodatkowe:
a)
Wykształcenie wyższe administracyjne lub socjologiczne.
b)
Znajomość obsługi komputera,

c) 
Znajomość przepisów w zakresie instrukcji kancelaryjnej.

d)
Doświadczenie w prowadzeniu sekretariatu.

e)       Znajomość języka angielskiego.

3.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

Zadania podstawowe

1) Udzielanie interesantom informacji o możliwości  załatwiania ich spraw.

2) Przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do komórek organizacyjnych dokumentów wpływających do urzędu.

3) Przyjmowanie ofert do organizowanych przetargów.

4) Przyjmowanie ofert naboru na wolne stanowiska urzędnicze.

5) Przekazywanie na pocztę korespondencji przygotowywanej w komórkach organizacyjnych do wysłania.

6) Obsługa wewnętrznej centrali telefonicznej.

7) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza Miasta.

8) Obsługa strony internetowej w zakresie forum, księgi gości, zapytań do Przewodniczącego Rady Miejskiej oraz zapytań do Burmistrza Miasta.

9) Kompletowanie materiałów prasowych o gminie.

10) Obsługa Konwentu Burmistrzów Wójtów i Prezydentów Województwa Mazowieckiego.

11) Ewidencja kart drogowych samochodu służbowego.

12) Prowadzenie okolicznościowej korespondencji Burmistrza Miasta.

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie-dyplomu ukończenia studiów.,

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
5. Termin składania aplikacji upływa w dniu  22 lutego 2007r. o godz. 1600

         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 podinspektora/inspektora” w terminie do dnia 22 lutego 2006r. do godz. 1600(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) 


o raz na tablicy informacyjnej Urzędu w Mszczonowie przy ul. Grójeckiej 45
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem

dokładnego przebiegu kariery zawodowej) oraz inne określone w pkt 4. ogłoszenia o naborze, 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 22.03.1990 



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

Mszczonów, dnia 08.02.2007r. 











Burmistrz 

         mgr inż. Józef Grzegorz Kurek

