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WOJT GMINY KALISKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KALISKA
ul. Nowowiejska 2 83-260 Kaliska

Kierownik Referatu — stanowisko ds. kultury i Swietlic oraz ewidencji
ludnosci

1. Wymagania niezbe¢dne:

a. wyksztatcenie wyzsze,

b. doswiadczenie zawodowe - co najmniej czteroletni staz pracy o charakterze

zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

¢. posiadanie obywatelstwa polskiego;

d. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie petni praw
publicznych;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwa skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na prace na stanowisku kierowniczym
biegta znajomos¢ obshuigi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna);
znajomos¢ przepisow prawa, tj. Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawa
prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa o opfacie skarbowej, ustawa o ewidencji
ludnosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

j.  dyspozycyjnosé;
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2. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawa lub administracji
udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy na samodzielnym stanowisku
sumiennos$é,

rzetelnose,

odpowiedzialnosé,

komunikatywnos$é.
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3. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. kierowanie i nadzér nad pracownikami Referatu Komunikacji Spotecznej i Promocji;
b. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnodci;
¢. przyjmowanie wnioskéw i obstuga komputerowego systemu wydanych i utraconych
dowodow osobistych SOO,;
. obstuga spraw z zakresu USC;
e. nadzor nad instytucjami kultury w Gminie Kaliska.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a. praca na pelny etat;

b. praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku (wg stanu na dzien

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze);

c. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2013r. poz.
1050) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Kaliska;
wynagrodzenie wyplacane do ostatniego dnia kazdego miesiaca;
praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
f.  kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu;
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5. Wymagane dokumenty:

a. CV;

b. list motywacyjny;

c. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studidow);

d. kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

e. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

f. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

g. pisemne oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z pelni praw publicznych
i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

h. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.
zm.),

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w listopadzie 2014 r.) wskazZnik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kaliska w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych wyniost
powyzej 6 %.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
/w sekretariacie, pokéj nr 26/ lub pocztay na adres Urzedu Gminy ul. Nowowiejska 2,
83-260 Kaliska (z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu —
stanowisko ds. kultury i swietlic oraz ewidencji ludno$ci”) w terminie do dnia 29 grudnia 2014
roku do godz.15:30 .

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie oraz pisemnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w UG Kaliska przy ul. Nowowiejskiej 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych /Dz.U.z 2002 Nr 101 poz.926 z pdzn. zmian/
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