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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Referatu Organizacyjnego
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze
b) co najmniej czteroletni staz pracy
c) obywatelstwo polskie
d) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
e) pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe
9) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe

a) znajomo$¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informa ji publicznej, ustawy o ochronie informacj
niejawnych, pozostatych dotyczacych funkcjonowania gminy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej",
Prawo prasowe,

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera ( Word, Excel)

¢) komunikatywno$¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé,

d) umiejetnosc kierowania zespotem,

&) umiejetno$¢ pracy w zespole,

f) umiejetnos¢ organizacii pracy

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

- kierowanie pracg Referatu,

- nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

- nadzor nad sprawami kadrowymi i bhp,

- nadzor nad obstuga informatyczng Urzedu,

- nadzor nad obstuga sekretariatu Urzedu i kancelarii 0gdlnej,
- nadzér nad obstugg Rady,

- realizacja polityki informacyjnej Urzedu,

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
dokumenty po$wiadczajacy wyksztalcenie,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych i niekaralnoci za przestepstwa popeinione umysinie.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie za posrednictwem poczty lub
osobiscie w Kancelarii Urzedu z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Kierownik
Referatu RO w terminie do dnia 29 stycznia 2013 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu  Informacji Publiczne]
(http://chocianow.bip.pbox.pl), na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach.s grzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.). yﬁaﬁh s %g%y
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