ZARZADZENIE Nr 81/2020
WOITA GMINY INOWEODZ
z dnia 1 paZdziernika 2020 r.

W sprawie: ogfoszenia naboru i powotfania komisji rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze ds. Informacji i obstugi interesanta

Na podstawie art. 11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 Poz.1282) oraz Zarzadzenia Wéjta Gminy Inowtddz
Nr 20/2016 z dnia 1 czerwca 2016 r. W sprawie wprowadzania procedury naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Inowtédz oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Inowtédz zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. Informacji i obstugi
interesanta.

2. Ogfoszenie o naborze wraz z wymaganiami dotyczgcymi stanowiska pracy stanowi
zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko ds. Informacji i obstugi interesanta
powotuje komisje rekrutacyjna, w nastepujacym sktadzie :

1) Przewodniczacy komisji — Renata Dabrowicz
2) Sekretarz komisji - Lidia Jackow
3) Cztonek komisji - Kazimierz Grygiel

§ 3.1. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie trybu pracy
komisji.
2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

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




Zafgcznik do zarzgdzenia Wéjta Gmin y Nr 84/2020

WOJT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY INOWLODZ

Nazwa stanowiska: ds. Informacji i obstugi interesanta

Wymiar czasu pracy: 1 etat - petny wymiar czasu pracy

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych - ponizej 6%.

1. Warunki pracy na stanowisku:
- pomieszczenia nie sg dostosowane dla 0s6b z dysfunkejg narzadéw ruchu — Urzagd Gminy
ul. Spalska 2, 97-215 Inowtddz,
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — praca biurowa; stanowisko Wyposazone
w komputer i inne urzagdzenia biurowe,
- 8 godzinny czas pracy,
- w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje sie
stuzbg przygotowawcza.
2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze,
3) korzystanie z petni praw publicznych,
4) pelna zdolnoéé do czynnoéci prawnych,
5) niekaralno$é za przestgpstwa popefnione umyslnie,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia,
8) conajmniej 3 letni staz pracy.

3. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optvmalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

1) znajomo$¢ przepisow prawa o  samorzgdzie gminnym, Kodeksy postepowania
administracyjnego, RODO.
2) biegla znajomosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

3) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym — mile widziana.
4) odbyty staz w instytucjach samorzgdowych — mile widziany,

5) Prawo jazdy kat B,

6) odpowiedzialnosé, rzetelno$c, lojalno$é, doktadnosé i skrupulatnogé,
7) systematyczno$é oraz umiejetnod¢ podejmowania decyzji,

) dobra organizacja pracy, a takze wysoka kultura osobista,
) umiejetnosé dziatania w Sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres,
10) inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢ i Zaangazowanie;
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1) zapewnienie obstugi biurowe; Wéjta i Sekretarza Gminy oraz wykonywanie spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestry skarg, wnioskéw i listow wplywajacych do
urzgdu gminy oraz przechowywanie dokumentacjj SPTaw z tego zakresu;

b) przygotowywanie i protokofowanie spotkar zebran organizowanych przez Wojta
1 Sekretarza Gminy;

¢) przyjmowanie, Segregowanie i kwalifikowanje korespondencji przychodzacej,

d) prenumerata pism,

€) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz Organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem Gminy, badZ kierowanie do wiasciwych
komorek organizacyjnych;

f) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji  na zewnatrz
i wewngatrz urzedu;

g) prowadzenie centralnego rejestru uméw — zlecen, w zakresie Swiadczonych ustug
przez podmioty gospodareze;

h) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wéjta;

i) prowadzenie rejestru zbiorow wynikajgcych z ochrony danych osobowych;

J) przyjmowanie j dekretowanie korespondencji W systemie Elektronicznego Obiegu
Dokumentow (EOD),

k) obstuga Systemu ePuap, przyjmowanie ; wysylanie pism.
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Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Kwestionariusz 0sobowy lub curriculum vitae;

3) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe 1 staz pracy;

5) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (za$wiadczen
o} ukoﬁczonych kursach, szkoleniach);

6) Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) O$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestgpstwo popetione umysélnie Iub
umysine przestgpstwo skarbowe;

8) Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie zatrudnienia na w/w

stanowisku;

9) Osoby niepetnosprawne — kopie dokumenty potwierdzajacego niepe{nosprawnos'é,

10) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca
Przetwarzania danych osobowych w konkursie na kandydata na w/w stanowisko
nastepujgcej tregci:

»O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z konkursem na kandydata na stanowisko ds.
Informacji i obshugi interesanta, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, wyrazam réwniez zgode na przetwarzanije moich danych 0sobowych na
potrzeby przyszlych rekrutacji, zgodnie z art, 6 ust. 1 lit, a Rozporzadzenia Parlamenty
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 5 dnia 27 kwietnia 2016 r. W Sprawie ochrony os¢b
fizycznych w zwigzku z Przetwarzaniem danych osobowych i w Sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych)”,



Uwaga: Wojt Gminy Inowlédz zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabér na
stanowisko ds. Informacji i obstugi interesanta” - w Punkcic Obstugi Interesanta Urzedu Gminy
w Inowlodzu lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Inowlédz ul. Spalska 2, 97-215 Inowlédz,
W terminie do dnia 12 pazdziernika 2020 r. do godz. 9:00.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do naboru mogg przystapi¢ jedynie kandydaci ktorzy spemili wymagania niezbedne
o ktérych mowa w pkt. 2 oraz ztozyli dokumenty wynikajgce z pkt. 5.

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie 0 terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.inowlodz.pl ) W zakladce »habory” oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w pokoju nr 5 UG Inowlédz lub pod tel. (44) 710 12
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pozostalych kandydatow begda przechowywane w pok. Nr 5 przez okres 4-ch miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci beds mogli
dokonywaé odbioru swoich dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: |, Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 0 ochronie
danych osobowych (ti. Dz. U. z 2019 r. poz. 17812 oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2019 L., poz. 1282)”,




