
Urzctd Miejski w t.omiankach
poszukuje kandydata na stanowisko:

+ przygotowywanie projekt6w oraz zmian regutamin6w i innych akt6w wewn~trznych
dotyczqcych organizacji urz~du,

+ nadz6r nad poprawnosciq projekt6w przygotowanych pism, decyzji oraz projekt6w akt6w
prawnych burmistrza i rady,

+ nadz6r nad bezpieczenstwem i ochronq danych osobowych oraz wsp61praca
z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

+ usprawnianie pracy urz~du i nadz6r w tym zakresie nad doskonaleniem kadr,
+ organizacja i koordynowanie spraw zwiqzanych z wyborami i referendami,
• nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania

interpelacji, skarg i wniosk6w.

Wymagania konieczne:

+ obywatelstwo polskie,
+ wyksztalcenie wyt.sze pierwszego lub drugiego stopnia w zrozumieniu przepis6w

o szkolnictwie wyt.szym,
+ CO najmniej czteroletni stat. pracy na stanowisku urz~dniczym w jednostkach

samorzqdowych wszystkich szczebli w tym co najmniej dwuletni stat. pracy na
kierowniczym stanowisku urz~dniczym w tych jednostkach tub innych jednostkach
sektora finans6w publicznych,

+ wyksztalcenie wyt.sze prawnicze,
+ rzetelnosc, sumiennosc i odpowiedzialnosc,
+ umiej~tnosc analitycznego myslenia,
+ komunikatywnosc i otwartosc,
• umiej~tnosc pracy w zespole

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

+ t.yciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,
+ kopie dokument6w potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie,
+ kopi~ dokumentu potwierdzajqcego obywatelstwo polskie,
• kopie dokument6w potwierdzajqcych stat. pracy,
• podpisane pisemne oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu

z pelni praw publicznych i 0 niekaralnosci za przest~pstwa popelnione umyslnie
• klauzula 0 tresci: "Wyratam zgod~ na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych wafercie pracy dla patrzeb rekrutacji, zgadnie z ustawq z dnia 29.08.1997
a achronie danych asabawych. Oz. U. z 2002 r. nr 101, paz. 926 ze zm."

Osoby zainteresowane prosimy 0 dostarczenie osobiscie lub pocztq kompletu dokument6w
w terminie

od dnia 17 grudnia 2010 r. do dnia 27 grudnia 2010 r. pod adres:

Urzqd Miejski w lomiankach
ul. Warszawska 115, 05-092 lomianki

Referat Kadr pok.2
z dopiskiem na kopercie:" Sekretarz"

Dokumenty uwaza si~ za dostarczone w terminie, jezeli wpfyn~fy na w/wadres
w terminie do dnia 27 grudnia 2010 r.


