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Kalisz, 19 luty 2009r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

ds. interpelacji, odwolan od decyzji, skarg i wnioskow oraz wyborow
w Wydziale Organizacyjnym

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
62-800 Kalisz, ul. Glowny Rynek 20

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

= Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
koordynowanie i kontrola terminowego ich zatatwiania przez komodrki organizacyjne
Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta oraz opracowywanie w tym zakresie
zbiorczych analiz 1 sprawozdan;

= Organizowanie przyje¢ interesantOw przez Prezydenta i wiceprezydentow w sprawach
skarg 1 wnioskow;

= Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzgdu
1 jednostek organizacyjnych Miasta;

= Gromadzenie protokotow kontroli zewngtrznej dotyczacej wydzialu oraz
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne;

= Przygotowywanie upowaznien do kontroli zewngtrznych i wewngtrznych oraz
prowadzenie ich rejestru;

= Wykonywanie zadan zwiazanych z organizowaniem referendum 1 konsultacji
spotecznych, wyborow na Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu, Senatu RP.

2. Wymagania niezbe¢dne:

= wyksztalcenie wyzsze,

= znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawnych tj. Ustawy
o samorzadzie gminnym, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Ustawy wybor
Prezydenta RP, Ustawy Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatow, sejmikow
wojewodzkich, Ustawy — bezposredni wybor wojta, burmistrza, prezydenta miasta,
Ustawy Ordynacja wyborcza do parlamentu europejskiego.

= latwo$¢ redagowania pism,

= dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

= peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

= brak prawomocnego skazania za umySlne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

= posiadanie nieposzlakowanej opinii.



3. Wymagania pozadane:

= wyksztalcenie wyzsze prawnicze, socjologiczne, psychologiczne,
= dos$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej,
= znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

4. Predyspozycje osobowosciowe:

= umiej¢tnos¢ kontaktu z interesantami, otwarto$¢, uczciwos¢, rzetelno$¢, sumiennosc,
zdyscyplinowanie.

5. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV),

= list motywacyjny,

= dokument poswiadczajacy wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia),

= os$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z peini praw
publicznych,

= o$wiadczenie o braku skazania za umys$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w  Urzedzie Miejskim
w Kaliszu, ul. Gléwny Rynek 20, do Wydzialu Organizacyjnego (pok. 52)
w terminie do 02 marca 2009r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.kalisz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Kaliszu, ul. Gtéwny Rynek 20.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z)

UWAGA ! Oferte nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,Oferta
na stanowisko ds. interpelacji, odwolan od decyzji, skarg i wnioskow oraz wyborow”



