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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Kaluszyna

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie na w/wym stanowisko powinna spelnia¢ nastgpujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

: — wyksztalcenie wyzsze,

—~ €0 najmniej 5 — letni staz pracy,

— obywatelstwo polskie,

— pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

: — korzystanie z pelni praw publicznych,

— nieposzlakowana opinia,

‘ — niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

2. Wymagania dodatkowe :

: - wyksztalcenie wyzsze prawnicze,

- = conajmniej 6 miesigczny okres pracy w administracji publicznej,

~ znajomos$¢ przepisow: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego,

- umiej¢tnos¢ obshugi komputera — program Pakiet MS Office i urzadzen biurowych,

— umiejgtnos¢ organizowania pracy na stanowisku oraz pracy w zespole,

— komunikatywno$¢, samodzielnosé, doktadno$é,

- prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu, tworzenie warunkéw usprawniajacych zarzadzanie i podnoszenie jakosci
pracy,

2. nadzér nad prawidtowym przygotowaniem materialow na potrzeby statych Komisji
Rady,

3. nadzorowanie pracy referatu.

4. Uprawnienia i szczegdélne obowigzki na zajmowanym stanowisku:
Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu

S. Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny,
— zyciorys — CV opatrzony wlasnorgcznym podpisem
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
—  kopie $wiadectw pracy,’*
- kopie dyploméw/swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,
— kopie zaswiadczen/dyploméw o ukoniczonych kursach, szkoleniach,’*
— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,




— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
— o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwa skarbowe,
— o$wiadczenia kandydata: o nieposzlakowane) opinii,
— oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
/*- o ile sa wymagane lub o ile kandydat posiada

Druk kwestionariusza mozna otrzymac w Urzedzie Miejskim Tub pobrac ze strony BIP Urzedu.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. ktérzy powiadomieni
zostang o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej bedzie potwierdzenie kwalifikacji i umiejetnosci
szczegblnie z zakresu wymagan dodatkowych, ktére beda uwzglednione przy ostatecznej ocenie
kwalifikacyjne;j.

Przed podjgciem zatrudnienia kandydat bedzie zobowiazany przedstawic¢ informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych i opisanych kopertach:
,,Nabor na stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Katuszynie lub przesta¢ droga pocztowa na adres:

Urzad Miejski w Katuszynie, 05 — 310 Katuszyn ul. Pocztowa 1

z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego”
w terminie do dnia 30 listopada 2011 r./decyduje data wptywu do Urzedu/.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentdéw, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Decyzj¢ w o wyborze kandydata na w/w stanowisko podejmuje Burmistrz Kaluszyna.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.umgkaluszyn.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego.

Dodatkowych informacji o naborze udziela pracownik ds. kadr Urzedu Miejskiego, pok. 7, tel.
nr: 025/7576-618, e-mail: umkaluszyn@kaluszyn.pl

Katuszyn, 17.11. 2011 r. Matian poszyfisk:
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