BURMISTRZ SEPOLNA KRAJENSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, KOORDYNACJI
ZADAN OSWIATY, KULTURY, OCHRONY ZDROWIA, POMOCY SPOLECZNEJ

w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim,
89-400 Sepolno Krajenskie, ul. Tadeusza Kosciuszki 11

Proponowany termin zatrudnienia: 01.08.2019 r.

Data ogtoszenia naboru: 14.05.2019 r.
Termin sktadania dokumentéw: 27.05.2019 r.

Wymiar czasu pracy — 1 etat

1.

Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien:

D)
2)
3)
4

3)

posiada¢ obywatelstwo polskie;

posiadac pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;
cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku
tj. wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie i 5 letni

staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

Kandydat powinien:
1) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze preferowane, tj. administracyjne,
2) posiadaé¢ znajomosé aktow prawnych stosowanych na stanowisku pracy tj.:

1. Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo przedsigbiorcow
oraz inne ustawy dotyczace dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 650);

2. Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw (Dz. U. z 2018 r. poz. 646 z p6zn.
zm.)

3. Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (Dz. U. z 2018 r. poz. 647 z pdzn.
zm.);

4. Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Rzeczniku Matych i Srednich Przedsiebiorcéw (Dz. U. z
2018 r. poz. 648);

5. Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow zagranicznych i
innych o0séb zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22018 r. poz. 649 z pdzn. zm.);

6. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 z pdzn.

zm.);



7. Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z2019 r. poz.
409 z pozn. zm.);

8. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pdzn. zm.);

9. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r. poz. 574 z pdzn. zm.);

10. Ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2019 r. poz. 631);

11. Ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U.'z 2018 r. poz.
1870 z p6zn. zm.);

12. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (U. z 2018 r.
poz. 2096 z pdzn. zm.);

13. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

14. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z p6zn. zm.);

15. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044 z pdzn
zm.);

16. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016 r. Nr 119 poz. 1).

3) posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

4) wykazywac sie¢ komunikatywnoscig, dyspozycyjnoscig i systematycznoscia;

5) posiada¢ prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie rejestrow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym ztobkéw, klubow

dziecigcych, dziennych opiekunéw oraz rejestru instytucji kultury.

Kontrola i koordynacja realizacji zadan w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie:

pomocy spotecznej, os§wiaty, kultury, w tym kontrola i koordynacja realizacji zadan

wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3.

Przygotowywanie i rozliczanie dotacji gminy dla instytucji kultury.

Realizacja zadan zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej poprzez:

a) udzielanie porad i konsultacji zwigzanych z wybrang dziedzing dziatalnosci gospodarczej
przez przedsiebiorce,

b) przyjmowanie wnioskow, przetwarzanie ich w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

c) realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza w oparciu o ustawe o zasadach
uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych osob zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) prowadzenie analizy dokumentéw cudzoziemcow potwierdzajacej status w Polsce.

Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz innych obiektow, w ktorych swiadczone sa ustugi

hotelarskie.



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wywoz nieczystosci ptynnych.

Prowadzenie rejestru regulowanego na wywoz nieczystosci ptynnych.

Ewidencja udzielonych i cofnigtych zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikow

bezodptywowych i transportu nieczystosci ptynnych.

Wprowadzanie danych do CEIDG wydanych licencji oraz zezwolen na wywdz nieczystosci

ptynnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych:

1) wydawania licencji na prowadzenie dziatalnosci ustugowej na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob taksdwka,

2) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw oséb w
krajowym transporcie drogowym.

Wprowadzanie danych do CEIDG wydanych licencji i zezwolen na wykonywanie krajowego

transportu drogowego.

Prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w miejscu i poza miejscem

sprzedazy.

Realizacja ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
i przekazywanie ich do zaopiniowania przez Gminng Komisj¢ ds. Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

b) wydawanie decyzji administracyjnych dot. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ze
spozyciem w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych dot. wygaszania, cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych ze spozyciem w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

d) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji jednorazowych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

e) naliczanie opfat i prowadzenie ksiggowan analitycznych przychoddéw za korzystanie
z zezwolen.

f) wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie tworzenia gminnego programu
profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych;

g) wprowadzanie nowo wydanych, wygaszonych lub cofnigtych zezwolen do CEIDG,

h) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do kontroli punktdw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz analiza protokotéw pokontrolnych.

Promocja zdrowia.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z pomoca dla oséb niepetnosprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriantami i cudzoziemcami.

Inicjowanie, nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie profilaktyki

i zwalczania zjawisk patologii spoteczne;.

Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow oraz wydawaniem decyzji dot.

zgromadzen i imprez masowych.



19. Sporzadzanie projektéw uchwat w ramach zajmowanego stanowiska.

20. Sporzadzanie sprawozdan na zajmowanym stanowisku w szczegodlnosci do GUS, Urzedu

Wojewddzkiego, Urzgdu Marszatkowskiego, PARPA.

21. Realizacja zadan dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, na

zajmowanym stanowisku.

4. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)

9)

10)

1)

12)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopi¢ dokumentu potwierdzajagcego obywatelstwo polskie;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

os$wiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanmie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) z oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.”;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

5. Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na peten etat. Miejsce pracy parter budynku Urzedu

Miejskiego w Sepdlnie Krajeniskim (budynek nie jest wyposazony w podjazd dla wozkow). Praca

wymaga wyjazdéw w teren — kontrole, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2019 r. w Urzedzie Miejskim

w Sepolnie Krajenskim w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego

w Sepdlnie Krajenskim ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 89-400 Sepodlno Krajenskie pokdj nr 10

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - Inspektor ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

koordynacji zadan o$wiaty, kultury, ochrony zdrowia, pomocy spolecznej w Urzedzie Miejskim



w Sepolnie Krajenskim” od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania tj. w poniedziatek,
srodg, czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30, we wtorek od godz. 7:30 do godz. 16:00, w pigtek od
godz. 7:30 do godz. 15:00, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przestaé za posrednictwem
operatora pocztowego w terminie do dnia 27.05.2019 r.

Dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej Dz. U. 22019 r., poz.162) mozna sktada¢ drogg elektroniczng

na skrzynke sekretariat@gmina-sepolno.pl badz skrzynke aplikacji e-puap na koncie Gminy Sepdlno

Krajenskie w terminie do dnia 27.05.2019 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie (wazna data wptywu
do Urzedu, data stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentéw aplikacyjnych za
posrednictwem operatora pocztowego, data wplywu na elektroniczng skrzynke pocztowg oraz skrzynke
aplikacji e-puap w przypadku wystania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng) oraz
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmina-sepolno.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Sepdlnie
Krajenskim.

7. Informacja dot. dokumentéw aplikacyjnych:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaty umieszczone w protokole zgodnie z § 11 ust. 2 pkt 1
regulaminu, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zawarcia umowy o
prace z osobg wyltoniong w drodze naboru;

3) dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych w
ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym terminie dokumenty nieodebrane

zostang komisyjnie zniszczone.

Sepdlno Krajenskie, dnia 14.05.2019 r.




