WOJT GMINY LADZICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym w Urze¢dzie Gminy Ladzice

NAZWAT ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Ladzice

ul. Wyzwolenia 36

97-561 Ladzice

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Podinspektor w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Ladzice.

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne (formalne):

L]

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych,

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$é za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

znajomos¢ przepiséw ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy,

znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

biegla znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych MS Office (Word, Excel), Open Office,
umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy,

umiej¢tnosé stosowania odpowiednich przepisow na stanowisku pracy,

umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji w zakresie obowigzkow stuzbowych,

umiejgtnos¢ pracy w zespole,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan:

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej pracy Rady Gminy i jej Komisji,

terminowe dostarczanie radnym przygotowanych przez komorki organizacyjne projektéw uchwal oraz
innych materialow na posiedzenia Rady Gminy i Komisji,

przekazywanie sprawozdan z biezacej dziatalnosci Wojta pod obrady Rady Gminy,

przekazywanie wlasciwym komérkom organizacyjnym Urzgdu Gminy oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym podjetych uchwat Rady Gminy,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady Gminy oraz jej Komisji,

protokotowanie sesji oraz w zleconym zakresie posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy oraz przekazywanie ich do kontroli legalnosci oraz
publikacji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

nadzor nad sposobem zalatwiania interpelacji, wnioskow i postulatéw radnych przez poszczegolne
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komorki organizacyjne Urzedu,

» prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady Gminy oraz koordynacja ich rozpatrywania,

e prowadzenie i udostepnianie zbioru aktow prawa miejscowego publikowanych w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Lodzkiego,

» obstuga CEIDG,

e prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen ma sprzedaz
napojéw alkoholowych oraz kontrola przestrzegania zasad obrotu tymi napojami,

* realizacja zadan Gminy wynikajacych z prawa przewozowego,

* wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,

* koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujacej zdrowie,

» organizowanie akcji promujacych zdrowie,

*  wspdlpraca z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotne;j.

4. Wymagane dokumenty:

» zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

* list motywacyjny,

»  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

+ kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzdr dokumentu dostepny w BIF,

» kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli pafistw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) —
zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac zajeé
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ — wzor
dokumentu dostepny w BIP,
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe - wzor dokumentu dostepny
w BIP,
oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii - wzor dokumentu dostepny w BIF,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych -
wzor dokumentu dostgpny w BIP,

« kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,
oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz stan zdrowia kandydata pozwala na jego zatrudnienie na
danym stanowisku - wzor dokumentu dostepny w BIP,

» inne dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentow po zakonczonym zaborze - wzor dokumentu dostepny
w BIP,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru - wzdr
dokumentu dostepny w BIP,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie naboru - wzér dokumentu dostepny w BIP.

Wzory w/w/ dokumentow znajdujq sie z BIP w zakladce Informacja o naborze pracownikow.




5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknietej kopercie w siedzibie Urzgdu Gminy Ladzice
ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice w sekretariacie lub za posrednictwem poczty w terminie do
9 marca 2020r. do godz. 9.00 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu). Koperta podpisana: "Konkurs na
stanowisko Podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Ladzice".

Dokumenty ztozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

6. Warunki pracy na stanowisku:

» wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1 etat z tym, ze
pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony,

e praca jednozmianowa 8 godzin dziennie,

* miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Ladzice ul. Wyzwolenia 36, I pigtro, nieposiadajacy windy
i sanitariatow dla niepelnosprawnych,

» rodzaj pracy — biurowa, przy komputerze,

» ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

7. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegéinosci list motywacyjny, szczegdélowe CV
powinny by¢ podpisane.

Wojt Gminy Ladzice zastrzega prawo uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie bez podania
przyczyny.

- Wojt Gminy

/Ex;iii./l(gyjztof Ci

Ladzice, 27.02.2020r,



