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Kalisz, 06 czerwca 2007r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

ds. administracyjnych
w Wydziale Kontroli Wewngtrznej

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

1. Wymagania niezbe¢dne:

» wyksztalcenie: wyzsze prawnicze,

= znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkow miedzygminnych,

= dobra znajomos$¢ obstugi komputera urzadzen biurowych,

= brak kary za przestgpstwa popelnione umyslnie,

» posiadanie nieposzlakowanej opinii,

= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania pozadane:

= doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

» znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych funkcjonowanie administracji
publicznej,

= doswiadczenie na podobnym stanowisku racy,

3. Predyspozycje osobowosciowe:
» odpowiedzialno$¢, sumiennosé, komunikatywnos$¢, zrownowazenie, kultura osobista.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» ewidencjonowanie spraw prowadzonych przez wydziat,

= ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych z wydziatu,

* przepisywanie protokotow kontroli, wystapien pokontrolnych oraz innych pism
zwiazanych z aktami kontroli,

* przygotowywanie projektow pism w sprawach organizacyjnych, zaméwien sprzgtu,
ksiazek 1 czasopism,

* biezaca obsluga interesantow,

= wysylanie korespondencji wydziatowe;,



* przygotowywanie drukow upowaznien, o$wiadczen, wyjasnien, wytycznych do
kontroli,

5. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV),

* list motywacyjny,

= dokument potwierdzajacy wymagane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub
zaswiadczenia),

= o$wiadczenie o braku kary za przestgpstwa popelnione z winy umysinej,

= o$wiadczenie o stanie zdrowia,

= pozadane kserokopie $wiadectw pracy zwiazanych z praca w administracji
samorzadowe;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  Urzedzie Miejskim

w Kaliszu, ul. Gtowny Rynek 20, do Wydzialu Organizacyjnego (pok. 52)
w terminie do dnia 22 czerwca 2007r.

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

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

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych 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 22.03.1990
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.)

UWAGA ! oferte nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,Oferta
na stanowisko do Wydzialu Kontroli Wewng¢trznej”



