ZARZADZENIE Nr 106/2019
WOITA GMINY INOWtODZ
z dnia 18 listopada 2019r.

w sprawie: ogtoszenia naboru i powotania komisji rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze tj. Sekretarz Gminy Inowiédz

Na podstawie art. 11 ust.1i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 poz.1282) oraz Zarzadzenia Wdijta Gminy Inowtddz Nr
20/2016 z dnia 01 czerwca 2016 r. w sprawie wprowadzania procedury naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Inowtédz oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Inowtédz zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze Sekretarz Gminy Inowtédsz,

2. Ogtoszenie o naborze wraz z wymaganiami dotyczacymi stanowiska pracy stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. W celu wytonienia kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy Inowtodz powotuje
komisje rekrutacyjna, w nastepujgcym skfadzie :

1) Przewodniczacy komisji — Jan Zerek
2) Sekretarz komisji - Elzbieta Koska
3) Cztonek komisji - Kazimierz Grygiel

§ 3.1. Komisja pracowaé bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie trybu pracy
komisji,
2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w 7ycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.




Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy Inowlodz Nr 106/2019

WOJT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY INOWLODZ

SEKRETARZ GMINY INOWLODZ

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie wyisze,

4) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) brak przynaleznosci do partii politycznej,

8) zgoda na przetwarzanie danych do celdw rekrutacji.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, a takie przepiséw z zakresu
finanséw publicznych, Prawa zaméwieri publicznych, RODO, dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariatu oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

2) umiejgtnos¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania
projektow aktéw prawnych,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikaciji biurowych,

4) komunikatywnos¢ oraz dobra organizacja pracy,

5) dyspozycyjnosc,

6) prawo jazdy kat. B.

3.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnianie wiasciwej organizacji pracy Urzedu oraz przedkiadanie Wéjtowi propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw statutéw i regulaminéw
organizacyjnych,

3) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym nadzér nad opracowywaniem
zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy w Urzedzie,

4)  dekretowanie korespondencji oraz nadzdr nad jej przekazywaniem na referaty i stanowiska,

5)  koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, referendéw
i konsultacji z mieszkaricami,



6) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy
i zarzadzen Woijta,

7)  nadzér w zakresie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz regulaminéw i instrukcji wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie,

8) nadzdr nad prawidtowym zatatwianiem i ewidencjonowaniem skarg, wnioskéw i petycji,

9) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami,
instytucjami i innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wéjta,

10) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wdijta.

4.  Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na stanowisku kierowniczym urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy,-
Sekretarz Gminy,
2) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej przy monitorze
ekranowym,
3) rodzaj pracy - umowa 0 prace - pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres
& miesigcy, kolejna umowa na czas nieokreslony, o ile pracownik spetni oczekiwania
pracodawcy,
4) pomieszczenia nie s dostosowane dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu — Urzad  Gminy
ul. Spalska 2, - 97-215 Inowtédz,
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych - ponizej 6%

5.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) krotki zyciorys (CV) - z uwzglednieniem przebiegu nauki i kariery zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukoficzenia
studidw) i staz pracy (Swiadectwa pracy, za$wiadczenia),
5) oswiadczenia:
- 0 zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- o tym, ze kandydat nie byt skazany za umyéine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyséine przestepstwo skarbowe,
-0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z klauzulg
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko Sekretarza Gminy Inowtddz,
6) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.
7) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.
Klauzula informacyjna oraz wzory o$wiadczeri wymienionych w pkt 5 i kwestionariusz osobowy
wymieniony w pkt 3 stanowig zatgczniki do ogtoszenia.
Uwaga! Wojt Gminy Inowtédz zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone wtasnorecznym podpisem, mozina skiadaé
osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A, parter ) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy,
ul. Spalska 2, 97-215 Inowtédz z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy” w terminie
do dnia 02 grudnia 2019 r. (do godz. 15.00).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



7. Informacje uzupetniajace
Nabor przeprowadza sie w 2 etapach:

1) analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

O miejscu i terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
lub pocztg elektroniczng. W tym celu niezbedne jest podanie przez kandydatéw numeru telefonu
i/lub adresu e-mail.

Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazar zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.

Do naboru moga przystapi¢ jedynie kandydaci ktdrzy spetnili wymagania niezbedne o ktérych mowa
w pkt. 1 oraz ztozyli dokumenty wynikajgce z pkt. 5.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.inowlodz.pl) w zaktadce ,nabér na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ w pokoju nr 1 UG Inowtédz lub pod
Tel. (44) 710 12 33

Dokumenty wybranego kandydata beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bedg przechowywane w pok. Nr 1 przez okres 4-ch miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw.




