Betchatow, 16 stycznia 2017 r.

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 446 z p6Zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 . poz. 902)

NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA
W ZESPOLE DS. OBSLUGI RADY GMINY
URZEDU GMINY BELCHATOW
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezbedne
1. Wyksztalcenie wyzsze.
2. Co najmniej czteroletni staz pracy, w tym minimum dwuletni staz pracy w administracji
samorzadowej.
. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
6. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
7. Nieposzlakowana opinia.
Il. Wymagania dodatkowe
I. Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy o samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzgdowych, finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej.
3. Samodzielnosé i systematycznosc.
4. Komunikatywnosc.
5. Umiejgtnos¢ wspolpracy w zespole.
6. Obstuga komputera i pakietow biurowych OpenOffice i MS Office.
7. Wysoki poziom kultury osobistej.
8. Kreatywnos¢.
9. Dyspozycyjnosé.
10. Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.
11. Mobilnos¢, prawo jazdy kat. B.
I11. Zakres wykonywanych zadan
1. Obstuga techniczno-organizacyjna oraz kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej organow
wewngtrznych.
2. Obstluga sesji i komisji Rady Gminy w tym sporzadzenie protokoléw z posiedzen
z uwzglednieniem podjgtych uchwat rady oraz zglaszanych interpelacji, wnioskow i zapytan.
3. Zapewnienie przestrzegania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organ gminy
oraz innych uchwat do publikacji w dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami.
4. Przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwat Rady Gminy organom nadzoru.
5. Zatatwianie spraw zwigzanych z upowszechnieniem tresci uchwat Rady Gminy na terenie sotectw,
na tablicy ogloszen Urzgdu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
6. Prowadzenie rejestrow uchwal Rady Gminy, wnioskéw i opinii komisji Rady Gminy oraz
interpelacji, zapytan i wnioskow radnych oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem.
7. Przygotowywanie projektow uchwat Rady wnoszonych przez komisje Rady, Radnych lub
Przewodniczacego.
8. Prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organéw nadzoru dotyczacych uchwal rady Gminy oraz
odrebnego zbioru tych rozstrzygnieé.
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9. Zamieszczanie informacji publiczne] wynikajacej z realizacji zadan okreslonych w niniejszym
zakresie czynnosci w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
10. Przechowywanie i archiwizacja wytworzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
. Pelny wymiar czasu pracy.
. Umowa o prace.
. Praca zwigzana z pracg przy komputerze.
4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu.
V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
. Zyciorys (CV).
. Kserokopie swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
. Kwestionariusz osobowy.
. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.
VI. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych
W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
VIIL. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysltaé¢ pocztg na adres:
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Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -
INSPEKTORA W ZESPOLE DS. OBSLUGI RADY GMINY”
w terminie do dnia 27.01.2017 r. do godz. 10.00

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej

okreslonego terminu (decyduje data wptywu do Urzedu), nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne) (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokladnym przebiegiem Kkariery
zawodowe]) powinny byé opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 v. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 v. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 v. poz. 902)".

Klauzule nalezy podpisac.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé w siedzibie

Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13, w pokoju nr 30 w terminie 7 dni

od ogloszenia wyniku naboru.
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