Wéjt Gminy Inowroctaw
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
podinspektora ds. obstugi sotectw
w Urzedzie Gminy Inowroctaw

ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw

w petnym wymiarze czasu pracy

Nabodr zostaje ogtoszony na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

1. Wymagania konieczne:

Podinspektorem ds. obstugi sotectw w Urzedzie Gminy Inowroctaw moze by¢ osoba,
ktora:

1) ma obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze;

3) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

5) nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo umysine;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

7) posiada prawo jazdy kategorii B;

8) posiada tacznie co najmniej roczny staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Znajomosc¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych a w szczegélnosci:
1) ustawy o samorzgdzie gminnym;

2) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

3) ustawy prawo zamowien publicznych;

4) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;



1)

6)

7)

5) ustawy o funduszu soteckim;

6) znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego;

7) umiejetnos¢ interpretacji przepisbw prawnych i ich zmian oraz stosowania
ich w praktyce;

8) umiejetnos¢ redagowania pism;

9) systematycznos¢, komunikatywnos$¢, samodzielno$é, odpowiedzialno$é;

10) umiejgtnosc obstugi urzgdzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacij;

11) sumiennosc i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy;

12) obowigzkowos¢, doktadno$¢, punktualnosé, kreatywnosé, umiejetnoéé sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku a takze w zespole, wysoka

kultura osobista;
3. Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

Wspotpraca z Softysami i pracownikami obstugi $wietlic tj. wsparcie merytoryczne
jednostek pomocniczych w zatatwianiu spraw biezacych, przygotowywanie zaméwien
sktadanych przez jednostki pomocnicze zgodnie z obowiazujacym regulaminem
zamowien publicznych; |

Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami Sottyséw i Rady Soteckiej;

Organizowanie, obstuga, protokotowanie narad Sottyséw;

Organizowanie szkolen Sottysow;

Udziat w pracach nad przygotowaniem projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji
w zakresie funduszu soteckiego;

Nadzorowanie planu wydatkowania funduszu soteckiego w tym wnioskowanie
o dokonanie zmian w budzecie;

Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu, tj. prowadzenie dokumentadji
merytorycznej z zakresu wspotpracy finansowej i pozafinansowej z organizacjami
pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi w ww. zakresie, realizacja zaméwier w ww.
wymienionym zakresie zgodnie z obowigzujagcym regulaminem zamoéwie o wartosci

nieprzekraczajgcej 130 000 zt netto.



4. INFORMACJA

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Inowroctaw w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6 %.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi

43, 88-100 Inowroctaw;

2) Praca administracyjno-biurowa;

3) Uzywanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw);

4) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

5) Oswietlenie naturalne i sztuczne.

6. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum Vitae wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych (zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r o ochronie danych osobowych
- Dz.U. 22019, poz. 1781 z pézn.zm.);

2) podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem;

3) list motywacyjny:

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska podinspektora ds. obstugi sotectw;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych odpowiedni staz;

6) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym

naborem;



W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginatéw dokumentow.

7. Forma, miejsce i termin sktadania ofert:

Termin: 21.10. 2022 rok do godz. 14:00

Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie osobiscie
w godzinach pracy urzedu lub listownie (decyduje data wptywu) na adres:

Urzad Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw

Prosimy o dopisanie na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko podinspektora ds. obstugi
sotectw”

Prosimy o podanie na dokumentach aplikacyjnych telefonu kontaktowego w celu
powiadomienia o terminie (godzinie) postepowania konkursowego.

Wszystkie kserokopie dokumentdéw muszg by¢ potwierdzone wtasnorecznie za zgodnos$¢

z oryginatem.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po wskazanym terminie

nie beda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru beda umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Inowroctaw oraz na tablicy informacyjnej.

o)T

mgr inz. Tade{isz Kacprzak

Inowroctaw, dnia 10.10.2022 rok



