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Wymagania niezbedne dla oséb bioracych udzial w naborze:

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na tym stanowisku,
- wyksztalcenie wyzsze,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralnosc za przestepstwa umyslne.

Wymagania dodatkowe dla oséb bioracych udzial w naborze:

- preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawne,

- znajomosc kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego,
- znajomosc obstugi komputera, praca w srodowisku Windows.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- obsluga biurowa i organizacyjna Rady, Komisji Rady i solectw,
- przygotowywanie materialow dla potrzeb organow Rady Gminy,
- dokumentowanie posiedzen organéw Rady Gminy przez zapewnienie
wlasciwych warunkow do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan i zebran,
- tworzenie warunkow do prawidlowego wypelniania mandatu radnego,
- prowadzenie i udostepnianie do powszechnego wgladu zbioru przepisow gminnych,
- przygotowywanie projektow uchwat organow Gminy z zakresu prowadzonych spraw,
- przygotowywanie propozycji do projektéw budzetu gminy w czesei dotyczacej
zakresu prowadzonych spraw,
- opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych
spraw,
- wspoldziatanie z innymi komérkami Urzedu oraz z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy i instytucjami,
- wspoldziatanie z organami jednostek pomocniczych gminy.

Wymagane dokumenty:

- podanie o prace ,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy,

- dokumenty potwierdzajace inne kwalifikacje i umiejetnosgci,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na tym stanowisku,

- oSwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popelnione umysinie,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pozZn. zm.).

Wynagrodzenie zostanie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszalkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223, z 2006 r.
Nr 89, poz. 272).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercic z dopiskiem , Dotyczy naboru na
stanowisko ,inspektor (mlodszy inspektor) ds. obstugi Rady Gminy i jej organow”
w terminie do 30 listopada 2007 r. do godz. 15.30 w sekretariacie Urzedu Gminy
Sedziejowice, ul. Wielunska 6.

W przypadku przestania dokumentow liczy sie data wplywu w sekretariacie UG.

Osoba upowazniona do udzielania dodatkowych informacji — Izabela Rusiniak —
inspektor ds. pracowniczych, bhp i szkolenia , tel. 0 43 677 11 57 w. 22 - pok. nr 2.
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