Zarzadzenie Nr 42/2014
Wojta Gminy Inowlodz z dnia 18 wrzesnia 2014r.

w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej i ogtoszenia naboru na stanowisko
urzednicze d/s obstugi Rady Gminy i Archiwum w Urzedzie Gminy Inowtddz.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.), oraz Zarzadzeniem Nr 7/2006
Wojta Gminy Inowtddz z dnia 24 marca 2006 r. w sprawie ustalenia procedury naboru
pracownikow samorzadowych na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Inowilodzu zarzadza sie, co nastepuje zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze : ds.obstugi Rady Gminy i Archiwum
w Urzedzie Gminy Inowtodz,

§ 2. Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko: ds. obstugi Rady Gminy i Archiwum w Urzedzie
Gminy Inowtddz winni spetnia¢c warunki okreslone w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu wyfonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powotuje
komisje rekrutacyjna, zwang dalej "komisja", w nastepujacym skitadzie :

1. Jan Zerek - przewodniczacy komisiji,
2. FElzbieta Koska - sekretarz komisii,

3. Katarzyna Koch - cztonek Komisji,

4. Kazimierz Grygiel - cztonek komisji,

2. Komisja pracowac bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie trybu pracy komisji,
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

enon Chojnacki



WOIT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. Obstugi Rady Gminy i Archiwum_ w Urzedzie Gminy Inowiddz

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Inowtodzu ul. Spalska 2, 97-215 Inowtodz

1I. Okreslenie stanowiska : stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Archiwum

III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. wyksztatcenie wyzsze,
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4. niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

5. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie pefni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,
biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

znajomos¢é przepiséw prawa samorzadowego,

o ® N O

dyspozycyjnosé,

10. prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

3.

odpornos¢ na stres,

sumienno$é, rzetelnoéé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
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wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji rady, posiedzed komisji iinnych
debat w ramach pracy Rady,

prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie przewidzianym
kompetencjami,

opracowywanie opinii, stanowisk i wnioskédw Komisji,

opracowywanie ustalen z sesji,

przygotowanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych , a takze prowadzenie dokumentacji
pracy rady i jej organéw - sporzadzanie protokotow,

organizacja zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci Rady Gminy,
kompletowanie dokumentéw i prowadzenie spraw zwiazanych 2z obstuga jednostek
pomocniczych gminy,

prowadzenie archiwum zaktadowego.



V. Warunki zatrudnienia

1. Praca w wymiarze peinego wymiaru czasu pracy;

2. Praca administracyjno-biurowa;

3. Siedziba Urzedu Gminy Inowtddz- parter ( budynek nie dostosowany do oséb

niepetnosprawnych);

VI. Wymagane dokumenty;

1. Cv;

2. List motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. Kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
5. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

8.
9.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na ww. stanowisku;
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji - o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997 r .0 ochronie danych osobowych ( Dz U. z 2002 r. nr 101. poz 926 oraz ustawaq z dnia
22.03.1999 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm).
Prosi sie o podanie numeru telefonu kontaktowego.

VII. Pozostate informacje:

1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) informuje, iz wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

2. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1)
2)

3)

4)

5)

termin: do 29 wrzesnia 2014r. do godz. 15-¢j

sposdb sktadania dokumentow : w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy i Archiwum

miejsce Sekretariat Urzedu Gminy - |ub na adres Urzad Gminy Inowitodz ul.
Spalska 2, 97-215 Inowtédz Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w pokoju Nr 1 -
UG Inowiddz lub podtel. (44 710 12 33)

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Dokumenty wybranego kandydata w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy



Inowtddz zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw beda przechowywane w pok. nr. 1 przez okres 4 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

W okresie tym kandydaci bedg mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentow.

Urzad Gminy Inowtodz nie bedzie odsytat dokumentéw kandydatow.

Do naboru mogg przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, o
ktorych mowa w pkt.III
Wdjt zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny

Wéjt Gminy Inowtddz zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
- aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy po terminie nie bedq rozpatrywane.

- informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy (bip.inowlodz.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Inowtddz.
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