BURMISTRZ

- ~AATATV
MIASTA I GMINY

CTYMT

FNTOW Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.). Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent w Wydziale Rozwoju i Strategii

1. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5

tel. 41 25 43 186; 41 25 43 250

2. Wymagania niezb¢dne kandydatow:

Spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt. 1 1 2 oraz ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 . poz. 1282) tj.:

1y

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej, badz innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
wyksztalcenie wyzsze I lub Il stopnia w rozumieniu przepisoOw ustawy Prawo o szkolnictwie
WYZSZym,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomosc¢ aktualnie obowiazujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku pracy
w tym:
ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy — Prawo Zamowien Publicznych,
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
ustawy prawo przedsigbiorcow,
ustawy o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informac;ji dla Przedsigbiorcy,
ustawy o sporcie,

e ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie

do informacji publicznej,

e oraz aktow wykonawczych do nich.
umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych — pakiet Microsoft Office — Word, Excel,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na zajmowanym stanowisku.



3. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1)  wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja beda dodatkowym atutem.

2) inne uprawnienia, dodatkowe Swiadectwa lub certyfikaty, kursy, szkolenia z zakresu
wynikajacego z zajmowanego stanowiska,

3) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie,

4) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

5) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow, kreatywnosc,

6) zdolnosci analityczne oraz umiejetnosc interpretacji 1 stosowania przepisow w praktyce,

7) sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowosé, dokladnosé, rzetelnose,

8) komunikatywnos$é, w tym umiejetno$¢ formulowania wypowiedzi pisemnych w sposob
gwarantujgcy zrozumienie; zorientowanie na rezultaty pracy.

9) umiejetnosé sprawnego planowania i organizowania pracy wlasnej,

10) zyczliwosc 1 kultura w kontaktach interpersonalnych.

4. Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo przedsigbiorcow, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, przeksztalcanie na forme elektroniczng i przesylanie wnioskéw o wpis,
zmiang, wykreslenie, zawieszenie, wznowienie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej,

b) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy,

¢) potwierdzanie, za pokwitowaniem, przyjecia wniosku,

d) sporzadzanie sprawozdan, analiz dotyczacych dzialalnosci gospodarczej na terenie
Gminy,

e) opracowywanie 1 aktualizacja materialow informacyjnych dotyczacych procedur
rejestrowania dziatalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci do BIP, na strong
www.suchedniow.pl itp.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga przedsigbiorcow prowadzacych sprzedaz napojow
alkoholowych, w zakresie:

a) wydawania zezwolen na sprzedaz 1 podawanie napojow alkoholowych w miegjscu
lub poza miejscem sprzedazy,

b) monitorowania dopelnienia przez przedsi¢biorce obowiazku terminowego skladania
oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku poprzednim
oraz terminowego uiszczania oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

c) przekazywania do CEIDG informacji o wydanych zezwoleniach na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz decyzjach wygaszajacych i cofajacych zezwolenia,

d) wydawania jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz zezwolen przedsigbiorcom, ktorych dzialalnosé¢ polega na organizacji przyjec
na terenie Gminy i naliczanie stosowych oplat za zezwolenia,

e) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

3) wspolpraca w zakresie opracowywania projektow uchwat w sprawach dotyczacych:

a) ustalania dla Gminy liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych powyzej 4,5 %
alkoholu (z wyjatkiem piwa),przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy
jak 1 w miejscu sprzedazy,

b) ustalenia zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy 1 podawania napojow
alkoholowych.

4) wspoOlpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdzialania Narkomanii w Gminie Suchedniow.

5) wspolpraca z instytucjami kultury, sportu i turystyki oraz organizacjami pozarzadowymi,
w zakresie planowania 1 organizacji wydarzen o charakterze promocyjnym Gminy,



http://www.suchcdniow.plitp.

w szczegolnosci:

a)
b)

¢)
d)

koordynowanie dzialan realizowanych w formule partnerstwa,

planowanie/ opracowywanie materialoéw promocyjnych, w tym wydawnictw, publikacji,
materialow multimedialnych itp.,

sporzadzanie zaproszer, podzickowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,
organizacja spotkan, koenferencji, konkurséw gminnych.

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi na
podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

d)
¢)
f)

opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
obstuga otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych na podstawie
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

obstuga wnioskow o realizacj¢ zadania publicznego skladanych w  trybie
pozakonkursowym z inicjatywy organizacji,

przeprowadzanie kontroli i oceny realizacji zadan publicznych,

weryfikacja formalna i merytoryczna sprawozdan z wykonania zadania publicznego,
wspoltorganizacja/ prowadzenie szkolen i konsultacji dla lokalnych organizacji
w zakresie realizacji zadan publicznych,

7) realizacja zadan z zakresu kultury, w szczeg6lnosci:

a)

b)

wspolpraca z lokalnymi $rodowiskami tworczymi, organizacjami pozarzgdowymi,
kotami gospodyn wiejskich oraz lokalnymi artystami,

wspotudzial w opracowywaniu oraz akceptacji zalozen programowych imprez
kulturalnych o zasi¢gu gminnym,

wspoldziatanie z Suchedniowskim Osrodkiem Kultury ,,Kuznica™ i Miejsko-Gminna
Bibliotekg Publiczna,

promocja lokalnych wydarzen kulturalnych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wspOlpraca i wymiana kulturalna z instytucjami kultury w powiecie i regionie,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych instytucji kultury,
przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie tworzenia,
przeksztalcania i likwidacji miejskich instytucji kultury,

wspotudzial w przygotowywaniu imprez kulturalnych na terenie miasta,

wspotudzial w organizacji uroczystych rocznic i obchodéw swigt narodowych,
wspolpraca z organami samorzadu powiatowego i innymi podmiotami w zakresie
realizacji porozumien o organizacji wspolnych imprez, rocznic i obchodow swigt
narodowych.

8) realizacja zadan z zakresu sportu, rekreacji i turystyki, w szczegdlnosci:
a) wspoldzialanie z Osrodkiem Sportu i Turystyki w Suchedniowie,
b) wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami i szkolnymi organizacjami

sportowymi w organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych i innych dziatafi majacych
na celu rozwoj kultury fizycznej 1 sportu w Gminie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania dotacji

celowych w zakresie sportu i turystyki,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow sportowych i nagrod

za osiagniecia sportowe, wspolpraca z Rada Sportu w Suchedniowie,

9) prowadzenie ewidencji innych obicktow, w ktorych sa Swiadczone ustugi hotelarskie,
10) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

opracowywanie projektow lokalnych programow polityki zdrowotnej,

opracowywanie sprawczdan z realizacji lokalnych programéw zdrowotnych,
prowadzenie dzialan promujacych profilaktyke zdrowotng, popularyzacja programow
profilaktyki zdrowotne;.

11) prowadzenie dziatan promocyjnych gminy, a w szczegolnosci:
a) administrowanie portalem www.suchedniow.pl
b) wydawanie materiatow promocyjnych Gming,
12) prowadzenie rejestrow i archiwizacja wytworzonych dokumentow,



http://www.sllchcdniow.pl

13)

14)

przygotowywanie informacji wynikajacych z powierzonego zakresu do umieszczania
na stronach internetowych Gminy,

opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach zwigzanych
z zakresem stanowiska pracy dla potrzeb Gminy i instytucji zewnetrznych,

15) biezaca obstuga klientow.

5. Warunki pracy:

1)
2)

3)

4)

3)

wymiar czasu pracy: pelny etat — 8 godzin na dobg i1 40 godzin w tygodniu,

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5; budynek III
kondygnacyjny, nie dostosowany dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze,

praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obsluga urzadzen
technicznych i narzedzi informatycznych,

zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesi¢cy z mozliwoscia rozwigzania stosunku pracy na podstawie
art.36 KP (zaklada si¢ przedluzenie umowy na czas okreslony lub nieokreslony
w przypadku prawidlowe] realizacji zadan na stanowisku); w przypadku gdy osoba
wyloniona w naborze podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach samorzadowych, zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej sie egzaminem. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia
z obowiazku zdania egzaminu,

praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje umiejetnosci

(kursy, szkolenia),

dokumenty poswiadczajace zatrudnienie, kopie Swiadectw pracy (potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginalem lub zaswiadczenie z zakladu pracy w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu),

v"  oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu Zadne postgpowanie karne,

v' o$wiadczenie kandycdata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

v' oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z RODO,

v os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej z zakresu

przetwarzania danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania

udzielonej zgody (zatacznik zgodny z formularzem zamieszczonym pod adresem
www.suchedniow.bip.doc.pl ).

LWL NE N

%

UWAGA: Wszelkie kserokopie musza by¢ potwierdzone ,za zgodnos¢ z oryginalem” datg

i czytelnym podpisem kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne musza
by¢ opatrzone data i podpisem kandydata.
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Inne informacje

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych w miesigcu sierpniu 2021 r. jest nizszy niz 6% (t. j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 573 ).

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:

v oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz,

v oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie,

v' podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy.
Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego do 28 wrzesnia 2021 r.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

Osoby ktére nie spelnily wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byly nieobecne proszone sa o odbior swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 30 dni od daty ogloszenia wynikow o naborze. Po uplywie tego terminu
dokumenty zostana zniszczone.

PR

Nie zlozenie w/w dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

-osobiscie w siedzibie Urzedu

- za posrednictwem platformy ePUAP,

- za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres urzedu:

Urzad Miasta i Gminy
26 - 130 Suchedniow  ul. Fabryezna 5
z dopiskiem:
»Dotyezy naboru na stanowisko
Referent w Wydziale Rozwoju i Strategii”
w terminie do dnia 28 wrzesnia 2021 r. do godz. 15:00

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizveznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE" oraz wlasnorecznie podpisane.

Naboru dokona komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow.
O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Suchedniow, ul. Fabryczna 5.

Informacje zwiazane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu
pod nr telefonu: 41/2543186; 41/2543250

Suchedniow, dnia 13 wrzesnia 2021 r. C7 S
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