Zarzadzenie Nr 77/2015
Wéjta Gminy Inowtédz z dnia 20 PAZDZIERNIKA 2015r.

w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej i ogtoszenia naboru na stanowisko
urzednicze

ds. informacji i obstugi interesanta w Urzedzie Gminy Inowtddz.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202), oraz Zarzadzenia Nr 7/2006 Wdjta
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 Inowtddz - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ds. informacji i obstugi
interesanta w Urzedzie Gminy Inowtddz.

§ 2. Kandydaci ubiegajgcy sie o stanowisko: ds. informacji i obstugi interesanta
w Urzedzie Gminy Inowtédz winni spetniaé warunki okreslone w ogtoszeniu
0 naborze, stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 3. 1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko, o ktérym mowa w § 1,
powotuje komisje rekrutacyjng, zwang dalej "komisjg", w nastepujacym sktadzie :

1. Jan Zerek - przewodniczacy komisji,
2. Elzbieta Koska - sekretarz komisji,
3. Kazimierz Grygiel - cztonek Komisji,

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie trybu pracy
komisji, '

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

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




WOIT GMINY INOWLODZ
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. informacji i obstugi interesanta w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Inowtédz

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

Il. Okreslenie stanowiska : stanowisko ds. ds. informacji i obstugi interesanta
Ill. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. wyksztatcenie wyzsze ,
2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$é¢ do czynnosci
prawnych,

a. niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

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

6. nieposzlakowana opinia,
7. biegta znajomosé obstugi komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna
itp.),
8. znajomosc przepiséw prawa samorzadowego,
9. dyspozycyjnosé,
2. Wymagania dodatkowe:

1. odpornosc¢ na stres,

3. sumiennosg, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywno$é,
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi biurowej Wojta i Sekretarza Gminy oraz wykonywanie
spraw kancelaryjno — technicznych, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listéw wptywajacych
do urzedu gminy oraz przechowywanie dokumentacji spraw z tego
zakresu;

b) przygotowywanie i protokotowanie spotkan i zebran organizowanych
przez Wéjta i Sekretarza Gminy;

c) przyjmowanie, segregowanie i kwalifikowanie korespondencji przychodzace;j,



d) prenumerata pism i dziennikéw urzedowych;

e) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéow z Wéjtem lub Sekretarzem Gminy badz
kierowanie do wtasciwych komadrek organizacyjnych;

f) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz urzedu;

g) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i zlecen w zakresie
Swiadczonych ustug przez podmioty gospodarcze;

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zeznan $wiadkdw,
3) zapewnienie funkcjonowania elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej, zwanej dalej /ePUAP/;

V. Warunki zatrudnienia
1. Praca w wymiarze petnego wymiaru czasu pracy;
2. Praca administracyjno-biurowa;
3. Siedziba Urzedu Gminy Inowtédz- ( budynek A);
VI. Wymagane dokumenty;

1.Cv;

2.List motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe;

5. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

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

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe; :

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na ww.
stanowisku; '

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéow rekrutacji - o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r .o ochronie danych
osobowych tj.(Dz.U z 2014r. poz. 1182 z pdzn. zm.)

Prosi sie o podanie numeru telefonu kontaktowego.



VIl. 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 (t.j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202), informuje, iz wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi mniej niz 6%.

2. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) termin: do 03 listopada 2015r. do godz. 15-¢;.

2) sposdb sktadania dokumentéw : w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem na kopercie ,Nabér na stanowisko ds. informacji i
obsfugi interesanta”

3) miejsce Sekretariat Urzedu Gminy - lub na adres Urzad Gminy Inowtédz ul.
Spalska 2, 97-215 Inowtddz Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w pokoju
Nr 1-UG Inowtodz lub pod tel. (44 710 12 33 )

4) Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

5) Dokumenty wybranego kandydata w naborze i zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Inowtddz zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw bedg 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 dokumentéw.

Urzad Gminy Inowtddz nie bedzie odsytat dokumentéw kandydatow.

Do naboru moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktérzy spetnili wymagania
formalne, o ktérych mowa w pkt.Ill i VI
Wojt zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny

Wéjt Gminy Inowtddz zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

- aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie bedg 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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