
Zarządzenie Nr 47120|3
Wójta Gminy lnowłódz z dnia 16 grudnia 20l3r.

w sprawie powolania kombji rekrutacyjnej i ogloszenia naboru na stanowisko urzędnicze
,,Sekrrctarza Gminy' w Utzędzie Gminy Inowłódz.

Na podstawie art. I l-15 ustawy z dnia fl listopada 2008r. o pracownikach
samorządowych ( Dz.U. Nr 223,poz.1458 z późzm.) w zwią7ku z Zarządzeniem Nr 712006
Wójta Gminy Inowłódz z dnia 24 marpa 2006 r. w sprawie ustalenia procedury naboru
pracowników samorządowych na stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze w
IJnędzie Gminy w Inowtodzu zarządza się, co następuje:

$ l .Powofuje się komisję rekrutacyjną w ce|u przeprowadzenia naboru na stanowisko
Sekretarza Gminy Inowłódz w następującym składzie:

l. Katarzyna Koch

f. E|ŻbiętaKośka

3. Kazimierz Grygiel

. Przewodniczący Komisj i

- Sekretarz Komisji

- członek Komisji

$ 2.Wymagania wobec kandydatow oftV warunki naboru zostaĘ określone w ogłoszeniu
o naborze, stanowiącym Załącznik do niniejszego zaru'ądzenia.

$3.Zanądzenie wchodziw życie z dniem podpisania ipodlega ogłoszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy



woJT GMINY INowŁoDz
oGŁAsZA NABoR NA sTANowISKo

Sekretarza Gminv w Urzedzie Gminv Inowłódz

I. Nazwa i adres iednostki: Urz'ąd Gminy w Inowłodzu ul. Spalskaf ,97-215 Inowłódz

II. określenie stanowiska : Sekretarz Gminy:

III. okreś|enie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1 . Wymagania niezbędne:

I ) obywatelstwo polskie;

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełri praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne pruestępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyś|ne przestępstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) co najmniej 4 _ |ętni staz pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach
administracji samorządowej w tym co najmniej 4-letni słuŻpracy na kierowniczym
stanowisku urzędniczym, w jednostkach administracji samorządowej lub innych
jednostkach sektora fi nansów publicznych ;

6) wykształcenie wyizsze II stopnia , preferowane ekonomiczne, administracyjne lub
prawnicze;

7 ) znajomo ść postępowan ia adm in istracyj ne go ;

2. Wymagania dodatkowe:

1) studia w zakresie, co najmniej jednego z kierunków: prawo administracyjne, prawo,
ekonom i a, zarządzanie ;
2) znajomość regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania adminisfiacji
samorządowej:
3) Zdolnośó podejmowania decyzji, komunikatywnośó, kreaĘwność, dyspozycyjnośó,
kultura osobista:

IV. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

l . organizowanie pracy biura i koordynacj a działań podejmowanych pruez poszczególne
komórki organizacyjne omz prowadzen ie kontro| i wewnętrznej ;

2. Nadzorowalrie przygotowania przez pracowników projektów uchwat organów gminy
oraz innych aktów prawnych;

3, opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzędu oraz uaktua|nianie go
w miarę potrzeby;

4, opracowywanie zakresów czynności dla poszczegó|nych stanowisk pracy;

5. Dbanie o podnoszenie kwa|ifikacji pracowników;



6. Prowadzenie spraw gminy powierzonychpruez Wójta;

7 . Nadzorowanie obsługi Rady Gminy ijej organów;

8. Sprawowanie stałego nadzoru w zakręsie prawidłowego prowadzenia akt spraw oraz
przestrzegania instrukcji kancelaryjnej ;

9, Wspótpracowanie z innymi gminami;

l0. Koordynowanie iorganizowanie wszystkich czynnościzwiązanych z wyboramii
refęrendami;

l l. w zakresie wskazanym przez Radę Gminy organizowanie i przeprowadzenie konsultacji
społecznych;

l2. Koordynowanie spraw doĘczących funduszu sołeckiego;

l3. Koordynowanie i organizacja spraw związanych ze spisami;

l4. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarządczej;

l5. Wykonywanie innych zadańzastrzeŻonych dla Sekretarza przezprzepisy prawa,
uchwĄ Rady oraz Zaru'ądzenia Wójta;

l6. Wykonywanie innych zadań iprac z|econychprzez Wójta Gminy Inowłódz

V. Warunki zatrudnienia

1. Praca w wymiarze pełnego wymiaru czasu pracy;

2. P raca administracyj no-biurowa;

3. Siedziba Urzędu Gminy Inowłódz- parter ( budynek nie dostosowany do osób

niepetnosprawnych);

4. Samodzielne stanowisko pracy _ podległość _Wójt Gminy,

VI. Wymagane dokumenĘ;

I .  CV ;
2 List motywacyjny;
3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
4. Kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
5 . K se rokop ia do kumentów potwie rdzaj ącyc h staŻ pracy ;
6. oświadczenie o pehej zdolności do czynnościprawnych oraz korzystaniu z pełni praw
publicznych;
7. oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarizenia
pub|icznego |ub za umyś|ne przestępstwo skańowe;
8. oświadczenie o stanie zdrowia pozwa|ającym na podjęcie pracy na ww. stanowisku;
9. oświadczenie o wyrazeniu zgody naprzetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji . o treści ,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofęrcie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawąz
dnia 29.08.1997 r.o ochronie danych osobowych ( Dz U. 22002 r. nr l0l. poz 926 oraz



ustawąz dnia 22,03.1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z2001rNr l42, poz.
| 593 z poźn. zm). Prosi się o podanie numeru telefonu kontaktowego.

VII. Pozostale informacje:

l . Informacja o wskazniku zafftrdnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy.

Zgodnie z art. 73 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. |458 z poŹn. zm.) informuję, iż wska:Źnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o ręhabilitacjizawodowej i społecznej
o raz zatrudn ian iu osób n iepetnosprawnych, wynosi mniej ntż 6%o.

2. Miejsce i termin złofenia dokumentów:

l) termin: do27 grudnia 2013 do godz. 15 -tej
2) sposób składania dokumentów : w zamkniętej kopercie, osobiście lub listem poleconym z

dopiskiem na kopercie ,,Nabór na stanowisko Sekretarza Gminy Inon,łódz,,
3) miejsce: Sekretariat Urzędu Gminy- lub na adres UIząd Gminy lnowłódz u|. Spalska 2,

97-f|5Inowłódz Dodatkowe informacje można uzyskaó w pokoju Nr l . UG Inowłódz
lub pod tel. (44 710 12 33 )

4) Zakw a|ifi kowan i kandydac i zo staną po informowani te|efon iczn ie o term inie rozmowy
kwalifikacyjnej.

5) Dokumenty wybranego kandydata w naboze i zatrudnionego w Urzędzie Gminy
Inowłódz zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostĄch
kandydatow będą przechowywane w pok. nr. 1 pruez okres 4 miesięcy od dnia
upowszechnienia informacj i o wynikach naboru.
W okresie Ęm kandydaci będą mogli dokonac odbioru swoich dokumentow'

Uruąd Gminy Inowłódz nie będzie odsyłał dokumentów kandydatów.

Do naboru mogą przystryić jedynie kandydaci, którzy spełnili wymagania formalne, o których
mowa w pkt.lll
Wójt zastrzega sobie prawo odwołania naboru bez podania prrycry)ny

wójt cminy Inowłódz zastrzega sobie prawo nie wybrania żadnego kandydata.

. aplikacje, które wpłynądo Urzędu Gminy po terminie nie będąrozpatrywane.

. informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona w Biu|etynie Informacji Publicznej Urzędu
Gminy (bipinowlodz.pl ) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy lnowłódz.


