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zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
z dnia 9 stycznia 2020 r.

URZAD MIASTA I GMINY W DZIALOSZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej w Wydziale Ogoélnym i Spraw
Obywatelskich - 1 etat
(Nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,;

Co najmniej dwu letni staz pracy w administracji publicznej;

Petna zdolnosé¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku;

Nieposzlakowana opinia;

Niekaralno$é za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

Wysoka kultura osobista;

Odpornos¢ na stres;

Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
Znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu;

Kreatywnosc¢, samodzielno$¢, inicjatywa;

Umiejgtnos¢ pracy z interesantem;

Dyspozycyjnosc;

Zdolno$¢ podejmowania decyzji.

Ponadto kandydat na w/w stanowisku powinien posiada¢ umiejgtno$¢ bieglej obstugi
komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office oraz wykaza¢ sig
znajomoscia n/w przepisow:

a)
a)
b)
9]

o samorzadzie gminnym;

o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j;

znajomos$é przepiséw prawa zwiagzanych z sektorem dziatalnosci gospodarczej;
kodeks postgpowania administracyjnego.



7)
8)

9)

d)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw z zakresu dzialalnoSci gospodarczej, wynikajacych z ustawy
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy
w szczegblnoscei przyjmowanie wnioskow o:

wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),

zmiany wpisu CEIDG,

wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej,

wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,

wykreslenie wpisu w CEIDG oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia.
przeksztalcanie w/w wnioskow w forme¢ dokumentu elektronicznego, podpisanie ich przy
uzyciu podpisu elektronicznego, a nastgpnie przesylanie do CEIDG,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,

wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu uprawnien
wynikajacych z zezwolen i licencji,

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcéw oraz 0séb
fizycznych planujacych rozpocza¢ prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkéw pomocowych,

organizowanie i koordynowanie realizacji projektow  wspierajacych  rozwdj
przedsigbiorczo$ci oraz wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie,
prowadzenie innych spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej zastrzezonej przepisami
prawa dla gminy

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzeZzwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych do tej ustawy w szczegolnosci:

prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na
sprzedaz detaliczna napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy 1 poza miejscem sprzedazy;

przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wysokosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim,

prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczna i gastronomiczng sprzedaz napojow
alkoholowych,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uiszczanie oplat za zezwolenie na detaliczng
sprzedaz napojow alkoholowych.

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn,

D
2)
3)
4)

Sekretarza Miasta i Gminy Dzialoszyn, Naczelnika Wydzialu Ogolnego i Spraw
Obywatelskich.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

obowiazujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

obowiazujaca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia: 1/miesiac;

urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni- przy zatrudnieniu
krotszym niz 10 lat, Iub 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych
w jednostce:



W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi
powyzej 7 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem pracy zawodowej (nazwa zakladu, okres zatrudnienia,
stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem);

5) oéwiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w
stanowisku ;

6) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

7) oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umysine przestgpstwo skarbowe;

8) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10)w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych pafistw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument potwierdzajacy
znajomosé jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach o stuzbie cywilne;;

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 1.
poz. 902), jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

12) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprocz dokumentéw, o ktérych
mowa wyzej, autorska propozycj¢ pracy w danej komorce lub jednostce organizacyjnej
oraz o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 168; z 2016 r. poz. 1020 i poz. 1250);

13)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

14) o$wiadczenie z klauzula: ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 902);



15) oswiadczenie: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902)”;

16) osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobicie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Dzialoszyn,
ul. Pilsudskiego 21, 98-355 Dziatoszyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora ds. ewidencji dzialalnoci gospodarczej w Wydziale Ogolnym i Spraw
Obywatelskich w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie” w terminie do dnia 23
stycznia 2020 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do
Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn) nie bedq rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnig wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn (Dzialoszyn.e-bip.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn przy ul. Pitsudskiego 21.

Dodatkowe informacje: (0 43) 84 37 450

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)".

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1.Dzialajac zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO” informujg
Pania/Pana, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta 1 Gminy
7z siedziba przy ul. Pilsudskiego 21, 98-355 Dzialoszyn, NIP 832 10 29 170, REGON
000532636.

2.Administrator w celu nalezytej ochrony danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna sig skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@dziatoszyn.pl
3.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu
rekrutacyjnego. Podstawa prawna przetwarzania danych jest uprawnienia do zadania danych
niezbednych do podjgcia dziatan przed zawarciem umowy w zakresie wskazanym w art. 22
kodeksu pracy, a w pozostalym zakresie zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktora
w kazdym czasie moze by¢ odwolana.

4.0dbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

e pracownicy bioracy udzial w niniejszym procesie rekrutacyjnym




e pracownicy Wydziatu Ogolnego i Spraw Obywatelskich Administratora

e podmioty zewnetrzne dostarczajace  wspierajace  systemy teleinformatyczne
Administratora - na mocy stosownych umoéw powierzenia przetwarzania danych
osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych srodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong danych;

e serwisy internetowe za poSrednictwem, ktorych Administrator publikuje ogloszenia
o pracg (BIP).

5.Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigey, liczac od momentu

zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

6.Ma Pan/Pani do:

a) dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, iz Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

7.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednocze$nie nie podanie informacji

wskazanych w art. 22' § 1 Kodeksu pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne

kandydatow do pracy nie beda przez Administratora rozpatrywane.



