Wéjt Gminy Mikki

Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mitki, ul.
Mazurska 2, 11-513 Mikki.

III.

1v.

VI.

VII.

VIIIL.

Miodszy referent ds. organizacyjnych i kadrowych.

(nazwa stanowiska pracy)
Liczba lub wymiar etatu: 1

Gléwne obowiazki:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

2. Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig socjalng jako pracodawcy,

4. Gromadzenie i przechowywanie aktow prawnych dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i
likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych,

5. Gromadzenia i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg wewnetrznag urzedu

gminy,

Organizowanie spotkan i narad Wojta z kierownikami jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem opieki zdrowotnej na terenie

gminy.
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Wyksztatcenie: Srednie o profilu ogdlinym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku lub wyzsze.

Wymagania niezbedne:

1. umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera,

2. znajomos¢ procedur administracyjnych,
4. doktadnos¢, sumiennosc, systematycznosc,

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane do$wiadczenie zawodowe w zakresie administracji.
2. Znajomosc przepisow z zakresu prawa pracy.

Wymagane dokumenty:

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r. nr 101, poz. 926, z pdzniejszymi zmianami),

zyciorys i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

ewentualne kopie $wiadectw pracy.
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Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie lub przesytac poczta z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko referenta ds. organizacyjnych i kadrowych, w terminie do 4 maja 2007
r. pod adresem: Urzad Gminy w Mitkach, 11-513 Mitki, ul. Mazurska 2.

Poczty elektroniczng na adres: ugmilki@postpl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu

elektronicznego.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Mitki, ul. Mazurska 2. 11-513 Mitki.
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