OGLOSZENIE

WOJTA GMINY SADKI
z dnia 27 kwietnia 2017 r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego referenta ds. dzialalnosci gospodarczej

i spraw obronnych w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Sadkach

ul. Strazacka 11, 89 — 110 Sadki

Okreslenie stanowiska:

Miodszy referent ds. dziatalnosci gospodarczej i spraw obronnych
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Sadkach

Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

22016 r. poz. 902 ze zm.) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym
moze by¢ osoba, ktdra spelnia nizej wymienione wymagania:

a)
a)
b)
c)
d)

e)

jest obywatelem polskim,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie srednie.

Ponadto kandydat na stanowisko urzednicze — Mlodszego referenta ds. dzialalnosci

gospodarczej i spraw obronnych powinien posiada¢ umiej¢tnosc bieglej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programéw pakietu Office oraz wykaza¢ si¢ znajomoscia przepisOw prawa,
w szczegOlnosci ustaw:

o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

o ochronie danych osobowych,

o dostepie do informacji publicznej,

o swobodzie dzialalnosci gospodarcze;j,

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

umiejetnosci interpersonalne,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na czynniki stresogenne,

umiejetnosé¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

2) przygotowywanie zezwolen, w tym zezwolen jednorazowych, na sprzedaz napojow alkoholowych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

3) przygotowywanie decyzji o cofnigciu, wygasnigciu udzielonego zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

4) przygotowywanie na wniosek przedsigbiorcy zezwolen na wyprzedaz posiadanych,
zinwentaryzowanych zapasow napojow alkoholowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy
miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych, oraz uchwaly w sprawie liczby punktow
sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu, przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy jak i w miejscu sprzedazy,

6) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej,

7) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG,

8) wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku o wpis do CEIDG,

9) przeksztatcanie wniosku CEIDG na form¢ dokumentu elektronicznego,

10) archiwizacja wnioskow i udostepnianie danych ze zarchiwizowanej gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

11) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym i sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

12) wydawanie opinii w sprawie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie Gminy,

13) wydawanie zezwolen na okoliczno$ciowe uzywanie artykuléw pirotechnicznych,

14) wykonywanie zadan obronnych w zakresie czynno$ci zwigzanych z realizacjg powszechnego
obowigzku obrony parnstwa oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,

16) aktualizacja i prowadzenie rejestru os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

17) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zwigzanych z uznaniem Zzolnierzy
zasadniczej stuzby wojskowej za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,
o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny,

18) mobilizacyjne zabezpieczenie potrzeb sit zbrojnych w ramach akcji kurierskiej,

19) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i prowadzenie ich ewidencji,
przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjne;j,

20) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa,
zapewnienie organizacji i funkcjonowania ,,Stalego Dyzuru”,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Sekretarza Gminy i Wojta Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno- biurowe, zlokalizowane na I pigtrze budynku Centrum Administracyjno-
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony w windg.

Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego opracowang przez Gtéwnego Specjaliste ds. BHP, na stanowisku
moga wystapi¢ zagrozZenia: porazenia pradem, obciazenia psycho- nerwowe, pozar, bole szyi, barku,
karku, glowy, ogdlne obciazenia uktadu migsniowo- szkieletowe.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (Dz. U.
z 2016 1. poz. 2046 ze zm.), jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty od kandydata:

1) zyciorys zawodowy,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz dostgpny na
stronie gminy: gm-sadki.rbip.mojregion.info.,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,

5) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,

6) oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, oraz o korzystaniu
z pefni praw publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawierajace klauzulg
o tresci:
..Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 922)".

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z2014, poz. 1202).

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa powyzej, kandydat poswiadcza za
zgodnos¢ z oryginalem.

8. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,.Konkurs na mtodszego
referenta ds. dzialalnosci gospodarczej i spraw obronnych w Urzedzie Gminy w Sadkach,, na adres
Urzad Gminy w Sadkach ul. Strazacka 11, 89 — 110 Sadki lub dostarczy¢ osobiscie do Biura
Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Sadkach — (p.3) do dnia 11 maja 2017 r. — decvduje data
wplywu do Urzedu. Aplikacje, ktére wplynag po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacji o konkursie udziela Inspektor ds. personalnych Pani Anna Ozog tel. (52) 339 39 63.
Do przeprowadzenia konkursu Wojt Gminy Sadki powota Komisj¢ Konkursowa, okreslajac jej
sktad oraz warunki przeprowadzenia konkursu.



9. Inne informacje:

Komisja powolana przez Wajta Gminy Sadki dziata dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania —termin do dnia 15.05.2017 r.

Lista kandydatow spehiajagcych wymagania formalne, oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie opublikowana w BIP Gminy Sadki.

Il etap — przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki (Zarzadzenie Nr
11/K/2011 Wojta Gminy Sadki z dnia 12 maja 2011 r.) —termin do dnia 18.05.2017 r.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o pracg na
czas okreslony.

Sadki, dnia 27 kwietnia 2017 r.

Sporzqdzifa: Inspektor ds. personalnych Anna Ozog

Weryfikacja: Sekretarz Gminy i obstuga prawna

Zatwierdzil:




