f‘) H{gg’, ?"«EA:.J Yy g
18-200 Wysokie Mazowisckie
ul, Ludowa 15

Wysokie Mazowieckie,2017.11.27
0r.2110.2.2017
BURMISTRZ MIASTA WYSOKIE MAZOWIECKIE
OGLASZA NABOR
NA 2 WOLNE STANOWISKA PRACY
I. Mlodszy referent w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Wysokie Mazowieckie
1. Wymagania niezbedne:

Osoba spetnia nastepujace warunki:

a)  wyksztalcenie wyzsze: administracja

b)  nieposzlakowana opinia

c) praktyczna umiejetnosé obstugi komputera

d)  wiedza w zakresie postepowania administracyjnego

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na danym stanowisku

f) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie

g) ponadto stosownie do postanowien art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzadowych, osoba ubiegajaca sie o przyjecie do
pracy nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosé logicznego myslenia,
b) komunikatywnosé
¢) umiejetno§é pracy w zespole
d) rzetelnosé
€¢) umiejetnoscé korzystania z przepiséw prawa
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu elektronicznego obiegu dokumentéw, przyjmowanie i
przedstawianie do wgladu Burmistrzowi Miasta wplywajacej do urzedu korespondencii,
rozdzial korespondencji zadekretowanej przez Burmistrza Miasta na poszczegblne referaty,
prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej, przyjmowanie podan i innych pism,

wysylanie pism, udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie do wlasciwych stanowisk.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys — curriculum vitae
c¢) kserokopie §wiadectw pracy
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie
e¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

f) oryginat kwestionariusza osobowego




g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z
praw publicznych
h) oswiadczenie o niekaralnosci
i) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (tylko osoby, ktérym
zostanie przedstawiona propozycja pracy).
5.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Wysokie
Mazowieckie w pazdzierniku 2017 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, ksztattuje sie na

poziomie powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa 15, pokdj nr 19, poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@wysokiemazowieckie.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Miasta 18-200 Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa
15, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego referenta w Referacie
Organizacyjnym” w terminie do dnia 7 grudnia 2017r. (wlacznie). Aplikacje, ktére wplyng
do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (Wwww.umwp-

podlasie.pl/bip/wysmaz/) oraz na stronie internetowej miasta (www.wysokiemazowieckie.pl)

w dziale ,Ogloszenia” i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Wysokie Mazowieckie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢é opatrzone klauzula;
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922 t, J.) oraz ustawq z 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U.z 2016r., poz. 902 t, J. 2 péz. zm.). _—




