Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Inowlodz
Nr 33/2022 z dnia 31 marca 2022 r.

WOJT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Stanowisko urzednicze: ds. obshugi rady gminy i ewidencji dziatalnoéci gospodarczej.

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5. wyksztalcenie wyzsze,
6. biegla znajomo$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego;
7. znajomo$¢ przepisoéw prawa z zakresu:
a) ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
b) ustawa o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3,
¢) ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
d) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
e) ustawa o ewidencji ludnosci,
f) ustawa prawo aktow stanu cywilne go.

Wymagania dodatkowe:

l.  umiejetno$c¢ redagowania pism urzedowych,

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

3. predyspozycje osobowosciowe (dobra organizacja pracy, umiejetno$é pracy indywidualne;j
1 zespolowej, umiejetno$é pracy w stresie i pod presja czasu, umicj¢tnoéé negocjacii
1 mediacji, umiejetno$é wyjasniania i przekazywania informacji, umiejetnosé interpretacji
przepisow prawa),

4. posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. ‘W zakresie realizacji obowiazkéw szczegolnych:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,



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

3) wykonywanie zadan z zakresu dostepu do informacji publiczne;j,
4) obstuga Rady Gminy,
5) obstuga elektronicznego systemu aktow prawa miejscowego,
6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji nalezacych do wiasciwosci Rady Gminy,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga sofectw i funduszu soteckiego,
9) prowadzenie Rejestru Ztobkow i Klubéw Dzieciecych,
10) zastgpowanie pracownika w zakresie spraw obywatelskich.
2. W zakresie realizacji zaméwien publicznych:

przygotowywanie zamoéwienia publicznego w  trybie zapytania o cen¢ dla ushig
z zakresu realizowanych na stanowisku zadan.
3. Inne:

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

Warunki pracy na danym stanowisku:
1) pomieszczenia nie sg dostosowane dla oséb z dysfunkcja narzadéw ruchu — Urzad Gminy
Inowlodz, ul. Spalska 2, 97-215 Inowtodz,
2) praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin,
3) realizacja powierzonych obowiazkéw moze wigza¢ si¢ réwniez z zalatwianiem spraw poza
siedzibg Urzgdu Gminy Inowl6dz,
4) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,
Wskaznik  zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum vitae),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (Swiadectwo, dyplom lub
za$§wiadczenie o stanie odbytych studiéw),

4) kwestionariusz osobowy,

5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych, o tym ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys§lne
przestegpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy os6b zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia zwartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1282),

8) w przypadku zatrudnienia wymagane bgdzie zadwiadczenie z Kraj owego Rejestru Sadowego.

Wojt Gminy Inowlddz zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Inowtddz lub pocztg na adres Urzad Gminy Inowlodz, 97-215 Inowtddz, ul. Spalska 2 z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi rady gminy i ewidencji dzialalnosci gospodarczej ”



w terminie do 11 kwietnia 2022 r. do godz. 10:00. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy
Inowt6dz po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w Urzedzie Gminy Inowt6dz, na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej, (bip.inowlodz.pl ) w zakladce —,Nabor na stanowisko urz¢dnicze”.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w pokoju nr 5 Urzgdu Gminy Inowtddz lub pod numerem
telefonu 44 710-12-33 w. 15,

Osoby spelniajace wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang poinformowane
telefonicznie o terminie kolejnego etapu rekrutacii.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej, (bip.inowlodz.pl) w zakladce — ,Nabér na stanowisko urzgdnicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Inowlodz.

Dokumenty wybranego kandydata beda dotaczone do Jjego akt osobowych.




