ZARZADZENIE NR 7/2018
MINY MIEJSCE PIASTOWE - KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 21 grudnia 2018 r.

W sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjne;j
do przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 258/2016
Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia 15 listopada 2016 roku w sprawie ustalenia zasad
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze

zarzadza sig, co nastepuje :

§ L 1. Oglasza si¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor
ds. dziatalnosci gospodarczej w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe.
2. Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:
1) Magdalena Hec-Mrozek — Przewodniczgca Komisji;
2) Krzysztof Mercik — Czlonek Komisji;
3) Mariusz Slusarczyk — Czlonek Komisji.

§ 2. Szczegdtowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w § 1,
okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do zadan Komisji nalezy:
1) dokonanie analizy dokument6éw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;
3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;
5) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu speliajacych wymagania dodatkowe, ktoérych
Komisja przedstawia Wéjtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 4. Komisja dziata do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na stronie
internetowe Biuletynu Informacji Publicznej — http://bip.miejsce})ias\gowe.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe. /
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Zalacznik do zarzgdzenia Nr 7/2018
Wéjta Gminy Miejsce Piastowe — Kierownika Urzgdu
z dnia 21 grudnia 2018 r.

Urzad Gminy Miejsce Piastowe
38 — 430 Miejsce Piastowe, ul. Dukielska 14

oglasza nabér kandydatéw do pracy na stanowisko

podinspektor ds. dzialalno$ci gospodarczej

Wymagania niezbedne:

8)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

co najmniej trzyletni staz pracy;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

znajomos¢ zagadnien dotyczacych: samorzadu gminnego, Prawa przedsicbiorcow,
ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, postgpowania administracyjnego, ochrony danych osobowych,
dostgpu do informacji publicznej;

posiadanie nastgpujagcych cech: uczciwo$é, sumienno$é, odpowiedzialnosé,
skrupulatnosé, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, samodzielnos¢,
dyspozycyjno$¢, asertywno$¢, umiejetnosé dobrej organizacji pracy.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

)

posiadanie wyksztalcenia wyzszego z zakresu prawa lub administracji;

posiadanie do$wiadczenia w pracy na pokrewnym stanowisku pracy w jednostkach
administracji samorzadowe;j;

posiadanie dobrej znajomosci i umiejetnosci obshugi komputera (pakiet MS Office),
umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, znajomosé
platformy ePUAP.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza 0s6b fizycznych,

w szczegblnosci w zakresie:

— przyjmowanie w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku
CEIDG-1 o wpis do CEIDG oraz obstuga i przetwarzanie wniosku w systemie
informatycznym CEIDG,

— prowadzenie rejestru zlozonych wnioskéw przedsiebiorcow zawieszajacych
i wznawiajacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz przedsiebiorcow zaprzestajacych
wykonywania dziatalnosci,

— przestrzeganie terminowego przetwarzania wnioskéw CEIDG-1,

— dodawanie wnioskéw w systemie informatycznym CEIDG o sprostowanie
dokonanego wpisu,

- udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsigbiorcach z danych archiwalnych,

- poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej
przez Wojta Gminy Miejsce Piastowe do 31 grudnia 2011 r.;



2) prowadzenie spraw z zakresu targowisk i hal targowych, w szczegblnosci:

= przygotowywanie projektéw uchwatl Rady Gminy o utworzeniu i lokalizacji
targowiska,

— opracowywanie projektu regulaminu targowiska,

— sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska,

~ przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie dziennych stawek
oplaty targowej i sposobu poboru tej optaty;

3) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich, w ktérych prowadzone sg ushugi
hotelarskie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem w CEIDG koncesji, zezwolen lub
licencji oraz danych z rejestru dziatalnosci regulowanej;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w szczegdlnosci:

— przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalenia liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza
miejscem sprzedazy oraz w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc
sprzedazy i podawania napoj6éw alkoholowych,

— przygotowanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie powotania Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

— prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowanie projektow
decyzji administracyjnych w sprawach wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

— niezwloczne zamieszczanie w CEIDG danych o uzyskaniu, cofnigciu, utracie
i wygasnigciu uprawnien wynikajacych z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

- przyjmowanie i przechowywanie o$wiadczedi o wartosci sprzedazy
poszczegodlnych rodzajéw napojow alkoholowych,

— kontrola zasad naliczania i terminowosci uiszczania oplat z tytulu korzystania
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

6) realizacja przepiséw ustaw o dostepie do informacji publicznej oraz ochronie danych
osobowych.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (liczba etatéw, wymiar czasu

pracy, miejsce wykonywania pracy itp.):

1) 1 etat — pelny wymiar czasu pracy — Urzad Gminy Miejsce Piastowe,
38 — 430 Miejsce Piastowe, ul. Dukielska 14;

2) praca jednozmianowa w systemie réwnowaznego czasu pracy;

3) praca w pomieszczeniu biurowym znajdujacym sig¢ na parterze budynku, w budynku
wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla 0séb
majacych problemy z samodzielnym poruszaniem sie po ciagach komunikacyjnych,
stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych;

4) praca wymagajagca wysilku umystowego, bezposredniego kontaktu z klientami
Urzgdu, obstugi komputera wraz z zainstalowanym oprogramowaniem oraz urzadzen
biurowych;

5) praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciata (w wiekszoci praca siedzgca) —
praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe.

. Urzad Gminy Miejsce Piastowe informuje, ze w miesigeu poprzedzajagcym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, przekracza 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér do pobrania
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe);

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) kopie dokumenté6w poswiadczajacych staz pracy;

6) kopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne;

9) pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

11) pisemne o$wiadczenie o nastgpujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

12) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacii
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych”.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe,
ul. Dukielska 14, 38 ~ 430 Miejsce Piastowe, w terminie do 2 stycznia 2019 r., do godz. 9%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
1 adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. dziatalno$ci gospodarczej”.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania ich
poczta, za datg dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date
wptywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu, zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé,
najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wyloniona w naborze zatrudniona zostanie /z" uwzglednieniem przepiséw
art. 16 1 art. 19 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownlkach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pézn. zm.). :j

Miejsce Piastowe, 21.12.2018 . | |
w or Qﬁ?m&z Chilik



