
Zarządzenie Nr 42/2oL4

Wójta Gminy Inowłódz z dnia 18 wrześnla 2o14r.

w sprawie powołania komisj i  rekrutacyjnej i  ogłoszenia naboru na stanowisko
urzędn icze  d/s  obsług i  Rady Gminy i  Arch iwum w |J rzędz ie  Gminy Inowłódz .

Na podstawie  ar t .  11-15 us tawy z  dn ia  21 l i s topada 2008 r .  o  pracownikach
samorządowych (Dz .  U .  Nr  223,  poz '  I45B zpóźn,  zm,) ,  o raz  Zarządzen iem Nr  7/2006
Woj ta  Gminy Inowłódz  z  dn ia  24 marca  2006 r .  w sprawie  us ta len ia  procedury  naboru
pracownikóW Samorządowych na s tanowiska  urzędn icze  i  k ie rown icze  s tanowiska  urzędn icze
w Urzędzie Gminy w Inowłodzu zarządza się, co następuje zarządzam, co następuje:

$  1 .  ogła s zam nab ó r  na  wo |ne  s t anow i s ko  u r zędn i c z e :  d s ' ob sług i  Rady  Gm iny  i A r ch iwum
w Urzędz ie  Gminy Inowłodz .

$  2 .  Kandydac i  ub iega jący  s ię  o  s tanowisko:  ds '  obsług i  Rady Gminy iArch iwum w Urzędz ie
Gminy Inowłódz  w inn i  spełn iac  warunk i  okreś|one w ogłoszen iu  o  naborze ,  s tanowiącym
załączn ik  nr  1do zarządzen ia '

s  3 .  1 .  W ce|u  wyłon ien ia  kandydata  na  s tanowisko ,  o  k t ó rym mowa w $  1 ,  powołuję
komisję rekrutacyjną' zwaną da|ej ' 'komisją' ' ,  w następującym składzie :

1 .  Jan Zerek  -  p rzewodn iczący  komis j i ,
2 '  E l zb ie ta  Kośka -  sekre tarz  komis j i ,
3 '  Katarzyna Koch -  członek Komis j i ,
4 .  Kaz imierz  Gryg ie|  -  członek komis j i ,

2 .  Komis ja  pracować będz ie  na  zasadach okreś|onych w Regu lamin ie  t rybu pracy  komis j i ,

3 .  Komis ja  dz iała  do czasu zakończen ia  procedury  naboru .

$  4 '  Wykonan ie  zarządzen ia  powierzam Przewodn iczącemu Komis j i '

$  5 .  Zarządzen ie  wchodz i  w zyc ie  z  dn iem podp isan ia  i  pod|ega ogtoszen iu  w B iu|e tyn ie
In formac j i  Pub| i czne j  o raz  umieszczen iu  na  tab l i cy  in formacy jne j  Urzędu Gminy



WoJT GMINY INowŁoDz
oGŁAszA rrnsón NA sTANoWIsKo

ds .  obsłuo i  Radv Gminv iArch iwum w Urzedz ie  Gminv Inowłódz

I .  Na zwa i a d r e s  j e dno s t k i :  U r ządGm in yw Inowłod zuu | ' S pa | s k a2 , 97 - 275 I nowłod z

I I .  określen ie  s tanowiska  :  s tanowisko ds .  obsług i  Rady Gminy iArch iwum

III. okreś|enie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1'  wykształcenie wyższe,

2 .  pos i adan ie  obywate l s twa  po l sk i ego ,

3.  korzystanie z pełni  praw pub| icznych,  pełna zdo|ność do czynności  prawnych,

4 ,  n i eka ra Iność za  umyś|ne  p r zes tęps twa  śc igane  z  o ska rżen ia  pub| i c znego  Iub  umyślne
przestępStWa ska rbowe,

5.  pos iadanie pełnej  zdo|ności  do czynności  prawnych oraz korzystanie pełni  praw
pub l i c znych ,

6 .  n i eposz l akowana  op in i a ,

7 '  b iegła znajomośc obsługi  komputera (pakiet  Microsoft  of f ice,  poczta e|ektroniczna) '

B.  znajomość przepisów prawa Samorządowego,

9.  dyspozycyjnośc,

10. prawo jazdy kat .  B.

2 .  Wymagan ia  doda tkowe:

1 .  odpo rność na  s t r e s ,

3.  sumienność, rzeteInośc, odpowiedz ia lnośc, kreatywność, komunikatywnośc,

IV.  Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1.  wykonywanie administracyjno-organizacyjnej  obsługi  sesj i  rady,  pos iedzeń komisj i  i  innych
debat w ramach pracy Rady,

2.  prowadzenie korespondencj i  WeWnętrznej  i  zewnętrznej  w zakres ie przewidz ianym
kom petencjami,

3.  opracowywanie opin i i ,  s tanowisk i  wniosków Komisj i ,
4 '  op racowywan ie  us ta Ień  z  ses j i ,
5 .  p r zygo towan ie  i obsługa  ses j i ,  kom i s j i  s t ałych  i do raźnych ,  a  t akze  p rowadzen ie  dokumentac j i

pracy rady i  je j  organów - sporządzanie protokotów,
6.  organizacja załatwiania skarg i  wniosków na|e iących do właściwości Rady Gminy,
7.  kompIetowanie dokumentów i  prowadzenie Spraw związanych z obsługą jednostek

pomocn i c zych  gm iny ,
8 '  p rowadzen ie  a r ch iwum zakładowego .



V .  Warunk i  za t rudn ien i a

1.  Praca w wymiarze pełnego wymiaru czaSu pracy;

2.  Praca administracyjno-b iurowa ;

3.  S iedz iba Urzędu Gminy Inowłódz- parter  (  budynek n ie dostosowany do osób

n i epełnosp rawnych) ;

V I .  Wymagane  dokumenty ;

1 .  CV ;
2.  L is t  motywacyjny;
3.  Kwest ionar iusz osobowy osoby ubiegającej  s ię o zatrudnienie;
4.  Kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz kwa| i f ikacje zawodowe;
5.  Kserokopia dokumentów potwierdzających staż pracy;
6.  oświadczenie o pełnej  zdoIności  do czynności  prawnych oraz korzystaniu z pełni  praw
pu  b l  i c znych ;
7.  oświadczenie kandydata o n iekaraIności  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia
pub| icznego Iub za umyś|ne przestępstwo skarbowe;
8 '  oświadczenie o stanie zdrowia pozwaIającym na podjęc ie pracy na WW. stanowisku;
9.  oświadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do ce|ów
rekrutacj i  -  o t reści  . .Wyrazam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

oferc ie pracy d la potrzeb n iezbędnych do rea l izacj i  procesu rekrutacj i  zgodnie z ustawą z dnia
29 .08 . t997  r . o  och ron i e  danych  osobowych  (  Dz  U .  z2002  r .  n r  101 .  poz  926  o raz  us tawqz  dn i a
22 '03 ' 1999  r .  o  p racown ikach  samorządowych  (Dz .  U .  z2007  r  N r  142 ,  poz .  1593  zpoźn '  zm) .
P ros i  s i ę  o  podan ie  numeru  t e |e fonu  kon tak towego .

VII .  Pozostałe informacje:

1 '  In fo rmac ja  o  wskaźn iku  za t rudn ien i a  os ób  n i epełnosp rawnych  w  Ur zędz i e  Gminy .

Zgodnie z art .  13 ust .  2 pkt  4 b ustawy z dnia 2I l i s topada 2008 r .  o pracownikach
samorządowych  (Dz .  U .  N r  223 ,  poz .  1458  z  poźn ,  zm. )  i n fo rmu ję ,  i z  wskaźn ik  za t rudn ien i a  os ób
niepełnosprawnych w jednostce.  w rozumieniu przepisów o rehabiI i tac j i  zawodowej ispołecznej  oraz
za t rudn ian iu  os ób  n i epełnosp rawnych ,  Wynos i  mn ie j  n iż  6%.

2 .  M ie j s ce  i  t e rm in  zło i Len i a  dokument ów:

1 )  t e rm in :  do  29  wrześn ia  2o l4 r .  do  godz .  1S -e j
2 )  spos ób  składan ia  dokument óW :  W zamkn ię te j  kope r c i e ,  o sob iśc ie  Iub  I i s t em

po|econym z dopiskiem na kopercie ,,Nabór na stanowisko ds. obsługi Rady
Gminy i Archiwum

3) miejsce Sekretar iat  Urzędu Gminy -  |ub na adres Urząd Gminy Inowłódz u l .
Spa | ska  2 ,97 -275Inowłódz  Doda tkowe  i n fo rmac je  mozna  uzyskać  W poko ju  N r  1  .

UG  Inowłódz  |ub  pod  te | .  (44  7 I0  12  33  )
4 )  ZakwaI i f i kowan i  kandydac i  zos tana  po in fo rmowan i  t e l e fon i c zn i e  o  t e rm in i e  ro zmowy

kwa l i f i kacy jne j .
5 )  Dokumenty  wyb ranego  kandyda ta  W nabo r ze  i  z a t rudn ionego  W Urzędz i e  Gminy



Inowłódz zostaną dołqczone do jego akt osobowych' Dokumenty pozostałych
kandydatów będą przechowywane w pok .  nr ,  L  przez  okres  4  mies ięcy  od dn ia
upowszechn ien ia  in formac j i  o  wyn ikach naboru .
W okres ie  tym kandydac i  będą mogI i  dokonać odb ioru  swo ich  dokumentów '

Urząd Gminy Inowłódz  n ie  będz ie  odsyłał dokumentów kandydatów.

Do naboru mogą przys tąp ić  jedyn ie  kandydac i ,  k t ó rzy  spełn i I i  wymagan ia  fo rma|ne,  o
k torych mowa w pkt . I I I
Wójt zastrzega sobie prawo odwołania naboru bez podania przyczynY

Woj t  Gminy  Inowłodz  zas t rzega sob ie  prawo n ie  wybran ia  zadnego kandydata '

.  ap| ikac je ,  k t ó re  wpłynądo Urzędu Gminy po te rmin ie  n ie  będą rozpat rywane
-  in formac ja  o  wyn iku  naboru będz ie  ogtoszona w B iuIe tyn ie  In formac j i  Pub| i czne j  Urzędu
Gminy (b ip . inow|odz 'p|  )  o raz  na  tab l i cy  ogłoszeń Urzędu Gminy inowłódz .
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