Zarzadzenie Nr 22/ 2008
Wijta Gminy Inowlbdz  dnia 20 czerweca 2008r.

w sprawie powolania komisfl rekrutacyjnej | ogloszenia naboru na stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Inowhbdz,

Na podstawle art. Ja ust. 2 ustawy £ dnia 22 marca 1990 r. o pracowniRach samorzadowych
(tekst jednolity Dz, U. z 2001 r, Ne 142, paz. 1593 ze zmianami w 2wiazku @ Zarzgdeeniem
Wr 7/2006 Wéjta Gminy Inowiddz ¢ dnia 24 marca Z006r.w sprawie ustalenia procedury
nabory pracownikéw samorzadowych na stanowiska wrzednicze | kierownicze stanowiska
urrednicoe w Urzedzie Gminy w Inowlodzu rarzadza sie, co nastepuje:

§ 1, Powoluje sig komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na Stancwisko
ds, obalugl sekretariaty | Rady Gminy w nastepujacym skiadzie ;.

1. Cezary Kraviczyk -Wajt Gminy = Prrewodniczacy Komisjl
2. Marcin Kubicz - Sekretarz Grminy - crionak Komisjl
3. Elibleta Koska - inspektor ds. zatr.| kadr ~ Sekretarz Komisji

§ 2. Oglasza sig nabdr na stanowisko ds. obstugl sekretariatu | Rady Gminy -

§4.Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okredlong w ogloszeniu
© naborze, stancwigcym Zalacrnik do ninkejszego zarzadzenia.

§2

Zarradzenia wchodzl w bycle ¢ dniem podpisania,

iny
e,
i~/ mgr Cezary Krowezyk



WOJIT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. Obstugi sekretariatu i Rady Gminy

Do naboru maze przystpié osoba, ktora spetnia nagoujace wymagania:
1) Wymagania niezlgdne:
a) Obywatelstwo polskie, petna zdofidodo czynnéci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych,
b) wyksztatcenie: co najmniéfednie,
C) posiada co najmniej roczny ststaz pracy w administracji lub na podobnym stanowisku
d) dobra znajom&& obstugi komputera i oprogramowania biurowego
e) nie byt karany za przegistwo popetnione unginie oraz nie toczy siprzeciwko
postpowanie karne,
f) stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na \igj wymienionym stanowisku,
2) Wymagania dodatkowe:
a) umiegtnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikuavsk,
b) samodzieln& i odpowiedzialnéc.
c) dyspozycyjnéc,

2. Gtowne obowizki to m. innymi:

Do zada w zakresie obstugi Rady Gminy i jej Komisjinalezy:

1) zapewnienie deczen, zawiadomié i zaprosze, prowadzenie list obeckn, sporadzanie
protokotow, obstuga techniczna posiatizeesii,

2) przygotowanie i zapewnienie dostarczenia materiat@wsesi Rady i posiedzenia Komisji
Rady Gminy stosownie do planéw pracy,

3) prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji w tymjestrow uchwat Rady Gminy,
wnioskow i opinii Komisji, interpelacji i wnioskowadnych,

4) prowadzenie korespondenciji Rady Gminy i Komisiji,

5) wykonywanie innych organizacyjnych zadazakresu obstugi Rady Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych.
* Obslug Rady Gminy,
* komisji statych, nadzwyczajnych i podkomisji powntah przez rade gminy,
* kompletowanie dokumentow i prowadzenie spravazanych z obstugjednostek

pomocniczych gminy.

Zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej
7) zapewnienie obstugi biurowej Wojta i Sekretarza avgkonywanie spraw kancelaryjne -
technicznych, a w szczegoékon

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskistoiw wptywapcych do Urzdu,

b) przygotowywanie i protokotowanie spotkai zebraé organizowanych przez Wojta
| Sekretarza,

C) przyjmowanie, segregowanie i kwalifikowanie korasgencji przychodzcej,

d) prowadzenie rejestru wyjazdéw ghowych pracownikow Ukglu,

e) prenumerata pism i dziennikow gdowych,

f) przyjmowanie interesantdw zgtasmajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzemadb kierowanie do wisciwych komorek
organizacyjnych,

g) prowadzenie dzienniki korespondencyjnegaduzgminy,



h) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongieme zewntrz i wewratrz Urzedu,

i) prowadzenie ewidencji skargzetaler oraz przechowywanie dokumentacji spraw z tego
zakresu,

j) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i zZieog prowadzenie rejestru zadzen wojta.

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV,

3) kserokopiagwiadectwa pracy - Zaiadczenia,

4) kserokopie dyplomowswiadectw potwierdzagych wyksztatcenie,

5) kserokopie zawiadczé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o niekaralsoi,

7) zawiadczenie o stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na danym stanowisku,
8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

4. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw &kacyjnych:
1) termin: do8 lipca 2008r. - godz. 14-ta
2) sposob sktadania dokumentow: w zamtajikopercie, osokgie lub listem poleconym
z dopiskiem na kopercij®abdr na stanowisko d/s obstugi Sekretariatu i RaGminy,,

3) miejsce: Sekretariat Uygdu Gminy - lub na adres Uid Gminy Inowtddz ul. Spalska 2, 97-215
Inowtddz . Dodatkowe informacje maoa uzyska w pokoju Nr | - UG Inowtddz lub pod tel. (044
7101233)

Na dokumentach prosimy o dopisanie gagfcej klauzuli: ,Wyrazam zgod na przefwaanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofer@eypdla potrzeb niezdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustaw dn. 29.08.97r. o ochronie danych osobowych Dsrl1.33
poz. 883)
Lista kandydatow spetniggych wymogi formalne zostanie upowszechni@naiuletynie
Informacji Publicznej (bip.inowlodz.pl) oraz na lialp ogtoszé Urzedu Gminy Inowtddz.
Do naboru mog przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formdne,
o ktérych mowa w pkt.3.

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania habemigmdania przyczyny. 5.

Dodatkowe informacije:

- aplikacje, ktére wpltymdo Urzdu Gminy po terminie niegda rozpatrywane.

- lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalmdym samym zakwalifikowali si do
postpowania sprawdzagego zostanie zamieszczona w Biuletynie Informdjiblicznej
Urzedu Gminy (bip.inowlodz.p)loraz na tablicy ogtosadJrzedu Gminy Inowtodz.

- kandydaci spetniagy wymogi formalne zostanzawiadomieni o terminie pagiowania
sprawdzajcego.

- informacja o wyniku naboruchbizie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznejzttu
Gminy (bip.inowlodz.pgl oraz na tablicy ogtosaeJrzedu Gminy Inowtodz.

Otrzymanych ofert nie zwracamy.



