Zarzgdzenie Nr 47/2013
Wajta Gminy Inowlédz z dnia 16 grudnia 2013r.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej i ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze
»Sekretarza Gminy” w Urzedzie Gminy Inowlodz.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,p0z.1458 z p6z.zm.) w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 7/2006
Wojta Gminy Inowlédz z dnia 24 marca 2006 r. w sprawie ustalenia procedury naboru
pracownikéw samorzadowych na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Inowlodzu zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.Powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy Inowtédz w nastepujacym skiadzie:

1. Katarzyna Koch - Przewodniczacy Komisji
2. Elzbieta Koska - Sekretarz Komisji
3. Kazimierz Grygiel - cztonek Komisji

§ 2.Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
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WOJT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Inowlédz

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Inowlodzu ul. Spalska 2, 97-215 Inowlddz
I1. Okreslenie stanowiska : Sekretarz Gminy:
ITI. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) co najmniej 4 — letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach
administracji samorzadowej w tym co najmniej 4-letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach administracji samorzadowej lub innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

6) wyksztalcenie wyzsze Il stopnia , preferowane ekonomiczne, administracyjne lub
prawnicze;

7) znajomos¢ postgpowania administracyjnego;
2. Wymagania dodatkowe:

1) studia w zakresie, co najmniej jednego z kierunkéw: prawo administracyjne, prawo,
ekonomia, zarzadzanie;

2) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j:

3) Zdolnos¢ podejmowania decyzji, komunikatywnosé, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc,
kultura osobista;

1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Organizowanie pracy biura i koordynacja dzialan podejmowanych przez poszczegdine
komorki organizacyjne oraz prowadzenie kontroli wewnegtrznej;

2. Nadzorowanie przygotowania przez pracownikow projektow uchwat organéw gminy
oraz innych aktéw prawnych;

3. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urz¢du oraz uaktualnianie go
w miar¢ potrzeby;

4. Opracowywanie zakreso6w czynnosci dla poszczegoinych stanowisk pracy;

5. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;



6. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wojta;
7. Nadzorowanie obstugi Rady Gminy i jej organow;

8. Sprawowanie stalego nadzoru w zakresie prawidlowego prowadzenia akt spraw oraz
przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

9. Wspdlpracowanie z innymi gminami;

10. Koordynowanie i organizowanie wszystkich czynnosci zwiazanych z wyborami i
referendami;

I1. W zakresie wskazanym przez Rade Gminy organizowanie i przeprowadzenie konsultacji
spotecznych;

12. Koordynowanie spraw dotyczacych funduszu soteckiego;
13. Koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych ze spisami;
14. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej;

15. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa,
uchwaly Rady oraz Zarzadzenia Wéjta;

16. Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wdjta Gminy Inowt6dz

V. Warunki zatrudnienia

1. Praca w wymiarze petnego wymiaru czasu pracy;

2. Praca administracyjno-biurowa;

3. Siedziba Urzedu Gminy Inowldédz- parter ( budynek nie dostosowany do 0séb

niepelnosprawnych);

4. Samodzielne stanowisko pracy — podleglos¢ —Wojt Gminy,

VI. Wymagane dokumenty;

1.CV;

2 List motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
5. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na ww. stanowisku;

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji - o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29.08.1997 r .0 ochronie danych osobowych ( Dz U. z 2002 r. nr 101. poz 926 oraz



ustawg z dnia 22.03.1999 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz.
1593 z p6zn. zm). Prosi sig o podanie numeru telefonu kontaktowego.

VII. Pozostale informacje:
1. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) informuje, iz wskaznik zatrudnienia os6b
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

2. Migjsce i termin zlozenia dokumentow:

1) termin: do 27 grudnia 2013 do godz. 15 -tej

2) sposob sktadania dokumentow : w zamknigtej kopercie, osobiscie lub listem poleconym z
dopiskiem na kopercie ,, Nabdr na stanowisko Sekretarza Gminy Inowlodz”

3) miejsce: Sekretariat Urzgdu Gminy- lub na adres Urzad Gminy Inowtddz ul. Spalska 2,
97-215 Inowlodz Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w pokoju Nr 1 - UG Inowlddz
lub pod tel. (44 710 12 33)

4) Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

5) Dokumenty wybranego kandydata w naborze i zatrudnionego w Urzg¢dzie Gminy
Inowlédz zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane w pok. nr. 1 przez okres 4 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

W okresie tym kandydaci bgda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw.

Urzad Gminy Inowi6dz nie bedzie odsytat dokumentéw kandydatow.

Do naboru moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne, o ktorych
mowa w pkt.III
Wojt zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny

Wojt Gminy Inowtédz zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

- aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.
- informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy (bip.inowlodz.pl ) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Inowtodz.




