
Zarządzenie Nr 77/2015

Wóita Gminy Inowłódz z dnia 20 PAŹDzIERNlKA 2015r'

W sprawie powotania komisji rekrutacyjnej iogłoszenia naboru na stanowisko
urzednicze

ds' informacji iobsługi interesanta w Urzędzie Gminy Inowłódz.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (t'j. Dz. U. z20'J.4 r. poz, L2o2\, oraz zarządzenia Nr 7/2006 Wóita
Gminy lnowłódz z dnia 24 marca 2006 r. W sprawie usta|enia procedury naboru
pracownikóW samorzqdowych na stanowiska urzędnicze ikierownicze stanowiska
urzędnicze W Urzędzie Gminy |now|ódz- zarz4dza się, co następuje:

$ 1' ogłaszam nabór na Wolne stanowisko urzędnicze: ds. informacji iobslugl
interesanta W Urzędz ie Gminy Inowłódz '

$ 2. Kandydaci ubiegający się o stanowisko; ds. informacji i obsługi interesanta
w Urzędz ie Gminy Inowłódz Winni  spe in iać warunk i  okreś|one Wogłoszeniu
o naborze, stanowiącym zaiqcznik nr ]' do zarządzenia.

9 3. 1' W ce|u Wyłonienia kandydata na stanowisko, o którym mowa w 51,
powo|uję komisję rekrutacyjną, zwaną daIej ''komisją,., w następujqcym składzie:

1.  Jan żerek - przewodniczqcy komisji,

2. E|źbieta Kośka - sekretarz komisji,

3. Kazimierz Grygie| - członek Komisji,

2. Komisja pracować będzie na zasadach okreś|onych W
komisji,

Regu lamin ie t rybu pracv

3' Komis'ia działa do czasu zakończenia procedury naboru.

5 4. Wykonanie zarządfenia powierzam Przewodniczącemu Komisji.

s 5. zarządzenie wchodzi w źycie z dniem podpisania i pod|ega og|oszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej
Urzędu Gminy'



WóJT GMINY INoWŁóDz
oGŁAszA NABóR NA sTANoW|5Ko

ds. informacii i obslusi interesanta w Referacie Orsanizacvinvm Urzedu Gminv
Inowłódz

|. Nazwa i adres jednostki: Urzqd Gminy W |nowłodzu u|. Spalska 2, 97-215
Inowłódz

Il' okreś|enie stanowiska :stanowisko ds. ds. informacji iobsługi interesanta

|||. okreś|enie Wymagań związanych ze stanowiskiem:

1. Wyksztatcenie Wyższe,

z. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3' korzystanie z pełni praw publicznych, pełna zdoIność do czynności
prawnych,

ł' niekara|ność za umyś|ne przestępstwa ścigane z oskarżenia pub|icznego
lub umyś|ne przestępstwa skarbowe,

s' posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie
petni praw publicznych,

6. nieposzla kowana opinia,

z. biegła znajomość obsługi komputera (pakiet office, poczta e|ektroniczna
i tp.) ,

s' znajomość przepisów prawa samorządowego,

9' dyspozycyjność,

2. Wymagania dodatkowe:

j'. odporność na stres,

3. sumienność, rzeteIność, odpowiedzialność, kreatywność, komunikatvwhość,

|V. zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie obsługi biurowej Wójta i sekretarza Gminy oraz wykonywanie '

spraW kanceIaryjno - technicznych, a w szczegó|ności:
a) prowadzenie centraInego re'iestru skarg, wniosków i IistóW Wpływających

do urzędu gminy oraz przechowywanie dokumentacji spraw z tego
zakresu;

b) przygotowywanie i protokołowanie spotkań i zebrań organizowanych
przez Wójta isekretarza Gminv;

c) przyjmowanie,segre8owanie ikwaIifikowanie korespondencji przychodzacej,



d) prenumerata pism idzienników urzędowych;
e) przyjmowanie interesantów zg|aszających skargi i Wnioski oraz

organizowanie ich kontaktóW z Wójtem |ub sekretarzem GminY bądź
kierowanie do właściwych komórek organizacyjnych;

f) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzieIanie korespondencji na zewnątrz
iwewnątrz urzędu;

g) prowadzenie centra|nego rejestru umóW i z|eceń w zakresie
świadczonych usług przez podmjoty go5podarcze;

h) proWadzenie rejestru zarzqdzeń Wó.ita;
2) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem zeznań świadków,
3) zapeWnienie funkcjonowania eIektronicznej p|atformy usług administracji

publicznej, zwanej dalej /ePUAP/;

V. Warunki zatrudnienia

].. Praca w wymiarze pełnego Wymiaru czasu pracy;

2. Praca administracyjno-biurowa;

3' siedziba Urzędu Gminy Inowłódz- ( budynek A);

V|. Wymagane dokum€nty;

1.CV;
2.List motywacyjny;
3. Kwestionariu5z osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
4. Kserokopia dokumentów potwierdzających wykszta'tcenie oraz kwaIifikacje
zawooowe;
5. Kserokopia dokumentóW potwierdzających staź pracy;
6. ośWiadczenie o pełnej zdoIności do czynności prawnych oraz korzystaniu
z pełni praw publicznych;
7. oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane
z oskarżenia pubIicznego Iub za umyś|ne przestępstwo skarbowe;
8. oświadczenie o stanie zdrowia pozwaIającym na podjęcie pracy na ww.
stanowisku;
9. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celów rekrutacji - o treści ,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych
osobowych zaWartych w ofercie pracy dIa potrzeb niezbędnych do reaIizac'ii
procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r.o ochronie danych
osobowych tj'(Dz.U z 2o1-4r. poz' 7182 z późn, zm')

Prosi się o podanie numeru telefonu kontaktowego.



Vll, Pozostale informacje:

1. Informacja o Wskaźniku zatrudnienia osób niepełno5praWnych W Urzędzie
Gminy.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (t.j' Dz. U' z 201.4 r. poz' 1202), informuję, iż wskaźnik
zatrudnienia osób n ie petnos p rawnych W jednostce, W rozumieniu przepisów
o rehabiIitacjl zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób nlepełnosprawnych,
Wynosi mniej niŹ 6%.
2.  Mie jsce i termin ztożenia dokumentów:

1) termin:  do 03 l i s topada 2015r.  do godz.  15-ej .
2) sposób składania dokumentóW :w zamkniętej kopercie, osobiście Iub |istem

po|econym z dopiskiem na kopercie,,Nobór na stdnowisko ds. inJormacji i
obsługi interesdntd,,

3) miejsce sekretdridt lJrzędu Gminy - |ub na ad res Urząd Gminy |nowtódz u|'
spaIska 2,97-215 |nowłódz Dodatkowe informacje moźna uzyskać w pokoju
Nr 1 -  UG Inowłódz Iub pod te| .  |44770 7233 )

4) ZakwaIifikowani kandydaci zostana poinformowani teIefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

5) Dokumenty Wybranego kandydata w naborze i zatrudnionego w Urzędzie
Gminy Inowłódz zostaną dołączone dojego akt osobowych. Dokumenty
pozostałych kandydatóW będą przechowywane w pok. nr. ]. przez okres 4
miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o Wynikach naboru.
W okresle tym kandydaci będą mogli dokonać odbioru swoich dokumentóW.

Urzad Gminy Inowłódz nie będzie odsyłał dokumentóW kandydatóW.

Do naboru mogq przystqpić jedynie kandydaci, którzy spełniIi Wymaganja
forma|ne, o których mowa W pkt.||| iVl
Wójt zastrzeqo sobie prawo odwołanio naboru bez podanią przyczyny

Wójt Gminy Inowłódz zastrzega sobie prawo nie wybrania żadnego kandydata'

- ap|ikacje, które wptyną do Urzędu Gminy po terminie nie będq rozpatrywane.
- informacja o wyniku naboru będzie ogtoszona W Biu|etynie Informacji Pub|icznej
Urzędu Gminy (bip.inow|odz'p| ) oraz na tabIicy ogtoszeń Urzędu Gminy Inowłódz'


