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Kalisz, 17 maja 2013r.

b)

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko
podinspektora ds. organizacyjnych
w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gléwny Rynek 20, 62-800 Kalisz

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

niezbedne:

wyksztalcenie $rednie o profilu prawniczym lub wyzsze prawnicze,

w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego minimum 3 lata stazu pracy ogoéltem,
podstawowa znajomos$¢ prawa oraz umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych,
w szczegOlnosci znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

znajomo$¢ obstugi komputera (Word i Excel) oraz umiejetno$¢ korzystania
z internetu,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

dodatkowe:

w przypadku posiadania wyksztatcenia §redniego kontynuacja nauki w szkole wyzszej
na kierunku prawo,

studia podyplomowe w zakresie administracji samorzadowej lub zarzadzania jakoscia,
odbyte szkolenia w zakresie uprawnien na auditora systemu zarzgdzania jakoscia,
doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j,

znajomos¢ jezykoéw obcych angielskiego lub niemieckiego,

tatwo$¢ redagowania pism,

predyspozycje osobowosciowe:

systematyczno$¢, otwartos¢, bezkonfliktowos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, uczciwose,
terminowos$¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, che¢ podnoszenia kwalifikacji

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie 1 opiniowanie aktow prawnych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Urzgdu,

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,

opiniowanie projektow statutow 1 regulamindéw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych Miasta oraz prowadzenie zbioru dokumentacji o utworzeniu tych
jednostek, ich statutow i1 regulaminéw,

wdrazanie rozwigzan zapewniajacych ochron¢ danych osobowych,

prowadzenie projektow szkoleniowo-doradczych,



* przygotowywanie 1 przeprowadzanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia
organizacji Urzedu i wdrazania nowoczesnych metod zarzadzania,

= realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem i kontrolg zarzadcza,

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w Ratuszu, ul. Gléwny Rynek 20, na II pigtrze, w budynku nie ma windy, praca
administracyjno-biurowa przy komputerze,

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit
powyzej 6%,

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument potwierdzajagcy wymagane wyksztatcenie ( kserokopia dyplomu lub
za$wiadczenia),

d) dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy ( kserokopia $wiadectwa pracy lub
za$wiadczenia),

e) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

f) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6. Termin skladania ofert: do 31 maja 2013r.

Aplikacje, ktére 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. Gloéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52,

UWAGA ! Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem
,Oferta na stanowisko ds. organizacyjnych”

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 (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawag
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz.
1458)”



