OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wiloszczowa
oglasza naboér

na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych, CEIDG

w Urzedzie Gminy Wtoszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Wioszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie wyzsze (staz pracy niewymagany) lub s$rednie (przy wyksztatceniu
srednim wymagany co najmniej 3 letni staz pracy);

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane - do$wiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach, do$wiadczenie
w zakresie promocji,
2) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu:

ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy
(Dz. U. z 2019r., poz. 1291);

ustawa z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow (Dz. U. z 2019r.,

poz. 1292),
ustawa z dnia 6 marca 2018r. o zasadach uczestnictwa przedsiebiorcéw
zagranicznych i innych os6b zagranicznych w obrocie gospodarczym

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019r., poz. 1079 ze zm.);
ustawa z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2018r., poz. 2094
ze zm.),

ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwoéci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2019r., poz. 2277);

ustawa z dnia 24 listopada 2017r. o imprezach turystycznych i powigzanych
ustugach turystycznych (Dz. U. z 2019r., poz. 548);

ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3

(Dz. U. z 2019r., poz. 409 ze zm.);

ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy (Dz. U. z 1990r., Nr 54
poz. 310);

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019r.,
poz. 506 ze zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282);

ustawy z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majgtkowej
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1169);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2018r. poz. 2096 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r.
poz. 869 ze zm.),



— Z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowienn publicznych (Dz. U. z 2019r.
poz. 1843)
- rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych);
samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,
kreatywno$¢, komunikatywno$é, odporno$¢ na stres, radzenie sobie w relagji
z ,trudnym klientem”, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnosé organizowania pracy wiasnej,
umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosé realizowania réwnolegle kilku procesoéw;
dyspozycyjnosé;
umiejetno$é postugiwania sie komputerem, znajomos$é programéw: Word, Excel,
Point oraz obstuga innych urzgdzen biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

Zadania z zakresu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informagiji

o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy:

a) przyjmowanie od interesantéw wnioskéw CEIDG,

b) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcy sktadajgcego wniosek CEIDG
oraz potwierdzenie przyjecia wniosku,

c) przeksztatcenie wniosku w forme dokumentu elektronicznego i opatrzenie
go podpisem kwalifikowanego certyfikatu,

d) weryfikacja dokumentéw potwierdzajgcych status pracownika w przypadku
obcokrajowcow,

e) udzielanie informacji o przedsigbiorcach z danych archiwalnych figurujacych
w ewidencji dziatalnoéci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Gminy
Wioszczowa do dnia 31 grudnia 2011 r.,

f) opracowywanie statystyk i raportéw dotyczacych dziatalno$ci gospodarcze;j,

g) archiwizowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informagji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

h) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy.

Zadania w zakresie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) przygotowanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem
sprzedazy oraz zezwolen jednorazowych,

b) wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
we Wtoszczowie,

c) prowadzenie ewidencji liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

d) prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

e) ustalanie naleznej optaty za zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych
oraz nadzorowanie i kontrola termindéw wnoszenia optfat,

f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) przyjmowanie oSwiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu,

h) wprowadzenie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;
informacji o wydanych nowych zezwoleniach, zmianach, wygaszeniu
lub cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

i) prowadzenie kartotek koncesji alkoholowych i biezace wprowadzanie optat
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow  alkoholowych
do programu informatycznego: PUMA,

J) nadzér nad wykorzystaniem ustalonego uchwatami limitu punktow sprzedazy
napojéw alkoholowych,
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5)

6)

7)

8)

k) przygotowywanie projektéw uchwat w w/w zakresie,

) wykonywanie innych zadar wynikajgcych z ustawy.

Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku

do lat 3:

a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych,

b) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi
opiekunami,

c) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajacych z wiw ustawy.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych

i powigzanych ustugach turystycznych, w szczegélnoéci prowadzenie:

a) ewidencji obiektow, w ktorych $wiadczone sg uslugi hotelarskie oraz ewidencji pol
biwakowych,

b) obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, w tym wynajmowanie przez rolnikéw
pokoi i miejsc na ustawienie namiotu w prowadzonych przez nich
gospodarstwach,

¢) wprowadzenie informacji o wpisie do ewidencji, zmianach bgdz wykresleniach
na portal GUS — Ewidencja Obiektéw Turystycznych,

d) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym, w celu

przedfozenia w zakladzie pracy, na wniosek zainteresowanej osoby, zgodnie

z ustawg z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym

gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

Zadania i obowigzki majgce na celu promowanie Gminy:

a) koordynowanie i organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodami $wiat
panstwowych i patriotycznych,

b) promowanie Gminy na imprezach organizowanych przez jednostki samorzgdu
terytorialnego i administracji rzadowej oraz inne instytucje,

c) wspdipraca z gminnymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami
artystycznymi,

d) realizacja zamowien zwigzanych z promocjg Gminy Wioszczowa,

e) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy.

Przyjmowanie, wydawanie i ewidencjonowanie ,Wioszczowskiej Karty Seniora 60+

oraz realizacja Programu Wioszczowska Karta Seniora 60+.

Realizacja innych zadar zleconych przez przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjsciami
I wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania sie woézkiem
inwalidzkim - brak podjazdéw, windy;

wymiar czasu pracy — petny etat w systemie podstawowym od godz. 8% do godz. 16%
od poniedziatku do pigtku;

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1)

wtasnorgcznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Podinspektora
ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, CEIDG opatrzony klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Wioszczowa
ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
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przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych RODO), ktéra takze winna byé podpisana;

2) wiasnorgcznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Wioszczowa ul. Partyzantéw
14, 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych RODQ), ktéra takze winna by¢ podpisana;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostgpnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa Ilub w pokoju
nr 30 Urzedu Gminy Wioszczowa;

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy);

6) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust, 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é;

9) kopie innych dokumentéw.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik  zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019r., poz. 1172 ze zm.) ksztattowat sie na poziomie ponizej
6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie (pokéj nr 17)
Urzedu Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa lub przestaé
na podany adres w zamknietych kopertach z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko
urzednicze- Podinspektor ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, CEIDG”
w terminie do dnia 6 grudnia 2019 roku do godz. 16:00. (decyduje data wplywu
do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Monika Kowalska, tel. 41 39 42 669
wew. 119 lub osobiscie w pokoju nr 23 w godzinach pracy Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Gminy Wtoszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

Wioszczowa, dnia 25.11.2019r.
BRURMISTRZ

. Grzegprz Dziubek



