tomianki, dnia 17 grudnia 2010 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Sekretarza

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

¢ przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
dotyczacych organizacji urzedu,

¢ nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych burmistrza i rady,

¢ nadzéor nad bezpieczenstwem i ochrong danych osobowych oraz wspotpraca
z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

¢ usprawnianie pracy urzedu i nadzoér w tym zakresie nad doskonaleniem kadr,

organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

¢ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelaciji, skarg i wnioskéw.
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Wymagania konieczne:

¢ obywatelstwo polskie,

¢ wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w zrozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

¢ co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadowych wszystkich szczebli w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
rzetelno$¢, sumienno$¢ i odpowiedzialnose,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
komunikatywnos$¢ i otwartosé,

umiejetnosc¢ pracy w zespole
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopige dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie

¢ klauzula o tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.”
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Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub pocztg kompletu dokumentéow
w terminie
od dnia 17 grudnia 2010 r. do dnia 27 grudnia 2010 r. pod adres:

Urzad Miejski w £omiankach
ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
Referat Kadr pok.2
z dopiskiem na kopercie: “ Sekretarz”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres
w terminie do dnia 27 grudnia 2010 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone
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Tofnasz Dabrowski



