RO.0051.42.2023

Z{&RZADZENIE Nr 42/2(!23
WOJTA GMINY INOWLODZ
z dnia 13 czerwca 2023 r.

W sprawie: ogloszenia naboru i powolania komisji rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze,

Na podstawie art. 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Inowlodz
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 Urzgdzie Gminy Inowl6dz oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Inowtédz zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze.

2. Ogloszenie o naborze wraz z wymaganiami dotyczacymi stanowiska pracy stanowi
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko ds. obstugi rady gminy
i ewidencji dziatalnosci gospodarczej w nastepujacym skladzie:

1) Przewodniczgcy Komisji - Renata Dabrowicz
2) Sekretarz Komisji - Lidia Jackow
3) Czlonek Komisji - Kazimierz Grygiel

§ 3.1. Komisja pracowaé bedzie na zasadach okreSlonych w Regulaminie trybu pracy
komisji.
2. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

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




Zalgeznik do Zarzgdzenia
Waéjta Gminy Inowlodz
Nr  42/2023 z dnia 13 czerwca 2023 r.

WOJT GMINY INOWLODZ,
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Inowt6dz, ul. Spalska 2, 97-215 Inowtodz

Stanowisko urzednicze: ds. obstugi biura rady i ewidencji dziatalnoéci gospodarcze;.

Wymagania niezbe¢dne:

L.

(9%)

Haewme

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

peina zdolno§¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popemlione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze, §rednie z min, trzyletnim stazem pracy w administracj,

prawo jazdy kat. B,

biegta znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego;

znajomosc¢ przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3, ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych

Wymagania dodatkowe:

L.
=
3.

umiejgtnos¢ redagowania pism urzgdowych,

umiejgtno$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, poczta elektroniczna,

predyspozycje osobowo$ciowe (dobra organizacja pracy, umiej¢tno$¢ pracy indywidualnej
i zespolowej, umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu, umiejetno$¢ negocjacii
1 mediacji, umiej¢tno$¢ wyjasniania i przekazywania informacji, umiejetno$é interpretacji
przepiséw prawa).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie realizacji obowiazkéw szczegdlnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

3) wykonywanie zadan z zakresu dostgpu do informacji publicznej,

4) obstuga Rady Gminy,

5) obstuga elektronicznego systemu aktéw prawa miejscowego,



6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji nalezacych do wlasciwosci Rady Gminy,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sotectw i funduszu soleckiego,

9) prowadzenie Rejestru Zlobkéw i Klubéw Dziecigeych,

10) zastgpowanie pracownika Punktu Obstugi Interesanta.

2. W zakresie realizacji zaméwien publicznych:

przygotowywanie zaméwienia publicznego w trybie zapytania o cene dla ustug
z zakresu realizowanych na stanowisku zadan.

3. Inne:

1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zadaf realizowanych na stanowisku,
2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu.

Warunki pracy na danym stanowisku:
1) pomieszczenia nie sg dostosowane dla 0s6b z dysfunkcjg narzadéw ruchu — Urzad Gminy

Inowtddz, ul. Spalska 2, 97-215 Inowlddz,

2) praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej przy monitorze

ekranowym powyzej 4 godzin,

3) realizacja powierzonych obowigzkéw moze wigzaé sie réwniez z zalatwianiem Spraw poza

siedzibg Urzedu Gminy Inowlddz,

4) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenic ($wiadectwo, dyplom lub
zaSwiadczenie o stanie odbytych studiow),

3) kwestionariusz osobowy,

4) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych, o tym ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

6) kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (dotyczy oséb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia zwartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282),

7) w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zawiadczenie z Krajowego Rejestru Sagdowego.

Wojt Gminy Inowtédz zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknicte; kopercie w siedzibie Urz¢du Gminy
Inow6dz lub poczta na adres Urzad Gminy Inowtddz, 97-215 Inowtddz, ul. Spalska 2 z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi biura rady i ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej.”
w terminie do 26 czerwca 2023 r. do godz. 9:00. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Inowlddz
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

zZ

regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Inowlddz, na stronic internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej, (bip.inowlodz.pl ) w zakladce —, Nabér na stanowisko urzgdnicze”,



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w pokoju nr 5 Urzedu Gminy Inowlédz lub pod numerem
telefonu 44 710-12-33 w, 15.

Osoby spelniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang poinformowane
telefonicznie o terminie kolejnego etapu rekrutacii.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji
Publicznej, (bip.inowlodz.pl) w zakladce — ,Nabor na stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Inowlddz.

Dokumenty wybranego kandydata bgda dotgczone do jego akt osobowych.




