ZARZADZENIE Nr 107/2019
WOITA GMINY INOWLODZ
z dnia 19 listopada 2019r.

W sprawie: ogfoszenia naboru i powotania komisji rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze tj. Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obywatelskich

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 Wéjta 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
Inowtdédz zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze ds. zarzadzania kryzysowego
i spraw obywatelskich

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

§ 2.1. W celu wyfonienia kandydata na stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw
obywatelskich powotuje komisje rekrutacyjna, w nastepujacym 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 zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
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Zafgcznik Nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy inowiddz Nr 107/2019

WOJT GMINY INOWLODZ
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY INOWLODZ

Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obywatelskich

Wymiar czasu pracy: 1 etat - petny wymiar czasu pracy

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych - ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

- pomieszczenia nie sg dostosowane dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu — Urzad  Gminy
ul. Spalska 2, - 97-215 Inowtddz,

- Referat Organizacyjny - praca przy komputerze,

- 8 godzinny czas pracy - umowa o prace,

- praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

- w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje sie
stuzbe przygotowawczg.

2. Wymagania niezbedne:

1)

2
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych paristw, ktdrym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

) wyksztatcenie wyisze,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych,
niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna),

znajomo$¢  przepisbw prawa o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, RODO,

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych :

- odpornos¢ na stres, sumiennos¢, rzetelnod$é, odpowiedzialnoéé, kreatywnosc,
komunikatywnos¢, dyspozycyjno$¢, wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace,
samodzielnos$¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina, umiejetnos¢ pracy w zespole,
posiadanie prawa jazdy kat. B,

dyspozycyjnosd,

mile widziana znajomos$¢ obstugi stron internetowych i sieci komputerowych.



4. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym i obrong cywilng,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego
i wolontariacie;

3) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia stowarzyszen i organizacji spotecznych
dziatajgcych na terenie gminy;

5) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnoéci gospodarczej;

6) wydawanie za$wiadczer potwierdzajacych dane ze zbioru gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

7) prowadzanie dokumentacji i weryfikacji wnioskéw oraz ich przesytanie do CEIDG;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

9) przygotowywanie wnioskéw do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

10) nadzér nad wyposazeniem technicznym obiektdw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

11) inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych;

12) prowadzenie spraw z zakresu sportu, turystyki;

13) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;

14) wspétudziat w organizowaniu imprez kulturalnych i masowych,
a) wydawanie decyzji zezwalajacych przeprowadzanie imprez masowych,
b) przyjmowanie zawiadomieri o organizowanych imprezach kulturalnych,
c) wydawanie decyzji zakazujacych organizacje tych imprez;

15) prowadzenie ewidencji innych obiektdw, w ktorych s3 sSwiadczone ustugi hotelarskie
poprzez:
a) przyjmowanie zgtoszen i zaktadanie kart ewidencyjnych obiektu,
b) wydawanie zaswiadczenn potwierdzajacych dane ze zhioru ewidencji obiektéw

$wiadczacych ustugi hotelarskie,

c) przygotowywanie decyzji w sprawie zaszeregowania pél biwakowych,

16) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe oraz érodki czystosci na potrzeby urzedu;

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) krétki zyciorys (CV) - z uwzglednieniem przebiegu nauki i kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia
studiow) i staz pracy ($wiadectwa pracy, zaéwiadczenia),

5) os$wiadczenia:

- 0 zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 tym, Ze kandydat nie byt skazany za umy$Ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine 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 Inowtédz,

6) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.

7) w  przypadku osoby niepetnosprawne; kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Klauzula informacyjna oraz wzory oéwiadczen wymienionych w pkt 5 i kwestionariusz osobowy
wymieniony w pkt 3 stanowig zataczniki do ogtoszenia.



Uwaga! WG6jt Gminy Inowtédz zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,Nabér na
stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i spraw obywatelskich - w sekretariacie Urzedu Gminy
w Inowtodzu lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Inowtddz ul. Spalska 2, 97-215 Inowtddz,
w terminie do dnia 02 grudnia 2019r. do godz. 15.00.
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.
Do naboru mogg przystapi¢ jedynie kandydaci ktérzy spetnili wymagania niezbedne o ktérych mowa
w pkt. 2 oraz ztozyli dokumenty wynikajgce z pkt. 5
Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.inowlodz.pl ) w zakfadce ,nabdr na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
ogfoszen Urzedu Gminy. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w pokoju nr 1 UG Inowtédz lub pod
Tel. (44) 71012 33

Dokumenty wybranego kandydata bedq dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatoéw beda przechowywane w pok. Nr 1 przez okres 4-ch miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentow.




