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b)

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na podinspektora
ds. administracyjnych
w Wydziale Kontroli Wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

niezbedne:

wyksztatcenie $rednie o profilu humanistyczno-prawnym lub wyzsze prawnicze,

w przypadku wyksztalcenia $redniego minimum 3 lata stazu pracy,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym  wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwa  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, oraz
rozporzadzenia W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,

dodatkowe:

w przypadku wyksztatcenia sredniego kontynuacja studiow na kierunku prawo,
doswiadczenie zawodowe w administracji,

znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,
znajomos¢ pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera, fax-u i kserokopiarki,

znajomos¢ jednostek organizacyjnych miasta,

predyspozycje osobowosciowe:

komunikatywnos$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, zréwnowazenie, kultura osobista, pewnos¢
siebie, cierpliwo$¢, mita powierzchownos¢,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ewidencjonowanie spraw prowadzonych przez Wydzial — zgodnie z Instrukcja kancelaryjna dla
organOw gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych,

ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych z Wydziatu,

sprawdzanie zgodnosci z przepisami prawa wystapien pokontrolnych oraz innych pism zwigzanych z
aktami kontroli,

przygotowywanie i biezaca aktualizacja przepisoOw dla potrzeb kontroli i audytu wewnetrznego,
przygotowywanie projektow pism w sprawach organizacyjnych, zamowien sprzetu, ksigzek i
czasopism,

biezaca obstuga interesantow,

wysytanie korespondencji wydzialowe;,

obstuga fax-u oraz kserokopiarki,

obstuga ,,systemu zarzadzania dokumentami i przepltywem informacji DDM 9000,

archiwizowanie akt wydzialowych,

obstluga biblioteki wydziatowej oraz prowadzenie zbioru czasopism,

przygotowywanie drukoOw upowaznien, o$wiadczen, wyjasnien, wytycznych do kontroli, kart
rozliczenia inspektora,



= wspoélpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie wydawania upowaznien do kontroli oraz z
Kancelarig Rady Miejskiej w zakresie prowadzenia rejestru kontroli,
= protokotowanie narad wewngtrznych pracownikéw Wydziatu,

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu, ul. Gloéwny Rynek 20 (Ratusz — parter), w budynku nie ma windy,
wykonywanie czynnosci o charakterze kancelaryjno-biurowym.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%,

5. Wymagane dokumenty:

a) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl),

b) dokument potwierdzajacy wymagane wyksztatcenie ( kserokopia dyplomu lub za§wiadczenia),

c) dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy ( kserokopia $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

d) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

6. Termin skladania ofert: do 29 wrzes$nia 2014r

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtowny Rynek 20 (Ratusz) — Wydziat
Organizacyjny, pok. 52,

UWAGA ! Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na
stanowisko ds. administracyjnych w Wydziale Kontroli Wewnetrznej”

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych”

Prezydent Miasta Kalisza
/...
dr inz. Janusz Pgcherz



