S.2210.7.2019.EL

OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE O

NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze:

1)
2)

3)

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko urzednicze ds. ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej i zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330
Jablonowo Pomorskie;

Liczba kandydatéow do wylonienia: 1 osoba — 1 etat.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI
Na stanowisku urzedniczym ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1)
2)

3)

4)
5)

ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
ma znajomos¢ zagadnien z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych, udostepniania informacji publicznej przez
organy administracji publicznej, dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa w urzedzie, finansow publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
archiwizacji dokumentacji wytwarzanej na stanowisku pracy;
ma nieposzlakowang opinig;
posiada:

a) wyksztalcenie wyzsze;

b) znajomos¢ przepisow w zakresie:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506),

— ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarcze] 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy
(Dz.U.2019.1291 t.j. z dnia 2019.07.12) oraz aktow wykonawczych,

— ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U.2018.2137 t.j. z dnia 2018.11.14);

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2018.2096 t.j. z dnia 2018.11.05),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869
t.j. z dnia 2019.05.10),

— ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U.2019.1429 t.j. z dnia 2019.07.31),

— ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. dziatalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz.U.2017.248 t.j. z dnia 2017.02.14),

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz.U.2011.14.67 z dnia 2011.01.20);

C) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,;



d) umiejetnos¢ biegltego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Windows,
Word, Excel, Outlook);
e) Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;
f) wysoka kulturg osobista;
6) charakteryzuje si¢ odpowiedzialnoscig, systematycznoscia, terminowoscig i doktadnoscia
W pracy.

1. WYMAGANIA DODATKOWE (pozadane):
1) posiada doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji rzadowe;
2) obowigzkowosc¢, dyskrecja, rzetelnosé i dyspozycyjnosc;
3) dobra organizacja pracy;
4) umiejetno$é pracy w zespole,
5) odporno$¢ na stres.

I11. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rejestrowaniem dzialalnoSci gospodarczej oraz
zmianami w tej dziatalnosci w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowa wydania i cofaniem zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkoholowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) kontrola o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy
w danym roku;

4) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej przez Burmistrza
Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi Burmistrzowi Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie o$§wiadczeniami majatkowymi;

6) powadzenie spraw kadrowych, dotyczacych bhp i ochrony przeciwpozarowej w urzedzie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cia lobbingowa w urzedzie;

8) przygotowywanie zawieranych przez Burmistrza projektow umoéw, porozumien i innych
aktow prawnych;

9) przygotowywanie projektow uchwat rady i projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych
realizowanych przez stanowisko lub referat zadan;

10) przygotowywanie propozycji okreslenia przez Burmistrza sposobu wykonania uchwat rady
oraz organizowanie wykonania uchwal rady zwigzanych z zakresem dziatania referatu;

11) inicjowanie i podejmowania przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

12) realizacja budzetu zgodne =z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
0 zamowieniach publicznych, aktami wykonawczymi do tych ustaw oraz postgpowanie
zgodnie z przyjetymi standardami kontroli zarzadczej, w tym oceng ryzyka zrealizowania
zakladanych celow;

13) opracowywanie wnioskow do projektu uchwaty budzetowej, apo jej uchwaleniu
szczegbtowego preliminarza budzetowego referatu lub stanowiska;

14) informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego o zagrozeniach mogacych
uniemozliwi¢ lub op6zni¢ osiggnigcie zaplanowanych na dany rok budzetowy celow;

15) prawidtowe prowadzenie iprzechowywanie akt spraw, rejestrow i spisow, zbiorow
przepisow prawnych, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

16) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i zadan realizowanych
przez referat lub stanowisko i terminowego ich przekazywania;

17) przygotowywanie ocen, analiz, informacji iinnych opracowan dotyczacych zadan
realizowanych w referacie lub na stanowisku;



18) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng
dzialalno$cig referatu lub stanowiska w ramach przyznanych upowaznien;

19) zamieszczanie na biezgco — z zakresu dzialania referatu lub stanowiska — informacji, ktore
prawo nakazuje upublicznia¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowe;j
gminy lub innych miejscach przyjetych zwyczajowo do umieszczania takich informacji;

20) przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje i wnioski zgtaszane do organow gminy;

21) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

22) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej;

23) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizowanych przez nie zadan;

24) praca w komisjach i zespotach, do ktorych zostang powotani;

25) prowadzenie innych spraw, nie objetych niniejszym zakresem, wynikajacych z biezacych
potrzeb Miasta i Gminy, zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
lub Zastepce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownika referatu — w ramach
przyznanych im przez Burmistrza upowaznien.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny wraz z CV wlasnorgcznie podpisany;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorgcznie
podpisany;

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy) oraz jezeli
kandydat takie posiada, dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np.
opinie i referencje);

5) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada, w tym kserokopi¢ prawa jazdy;

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze ma obywatelstwo polskie, posiada peina
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzysta z petni praw publicznych wlasnorecznie
podpisane;

7) oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe wlasnorgcznie podpisane,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku objetym konkursem
wlasnorecznie podpisane;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
wilasnorecznie podpisane;

10) w przypadku posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) stanowisko urzgdnicze,

2) brak dostosowania miejsca pracy dla osob niepetnosprawnych, poruszajacych si¢ na

wozku inwalidzkim (praca w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy).

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4) pelny wymiar czasu pracy,

5) praca przy komputerze,

6) praca jednozmianowa,

7) bezposredni kontakt z klientami niekiedy trudnymi,

8) praca wymaga duzego wysitku umystowego.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach z

dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych” w Sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie w godzinach pracy Urzgdu lub przestaé¢ za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Giéwna 28, 87-330 Jabtonowo Pomorskie z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ewidencji dzialalnoSci gospodarczej i
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 19 sierpnia 2019 roku do

godz. 14.00.

VI1l. POZOSTALE INFORMACJE:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie powiadomieni o
terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru;

Aplikacje, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, pozostaja bez rozpatrzenia;.
Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie (decyduje data
wptywu do Urzgdu) lub za pomocg poczty elektronicznej, nie beda rozpatrywane;
Informacja o kandydatach, ktorzy spetnili wymogi formalne, oraz o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

W zwiagzku z tym, iz wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzgdniczym, z
wylaczeniem  kierowniczego  stanowiska  urzedniczego,  przystuguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie co najwyzej pigciu 0sob przedstawionych
przez przewodniczacego komisji rekrutacyjnej Burmistrzowi do decyzji o ewentualnym
zatrudnieniu w urzedzie;

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru, zostang dotaczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;

Kandydaci, ktorzy nie zostang zatrudnieni, beda mogli odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne osobiscie w terminie do miesigca od dnia ogloszenia wynikdw naboru. Po
wskazanym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

Burmistrz Miasta i Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny;

10) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sa ich nadawcom

albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

11) Nabor na stanowisko urzgdnicze przeprowadzony bedzie zgodnie z Zarzadzeniem nr 179

Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie z 25 kwietnia 2016 roku.

Zalaczniki do ogloszenia:

1.
2.
3.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na stanowisku urzedniczym;
Wzor kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;
Wz6r oswiadczenia kandydata na stanowisko urzg¢dnicze.

Burmistrz

Przemystaw Piotr Gorski

Jabtonowo Pomorskie, dnia 5 sierpnia 2019 r.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze

Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie, Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28,
87-330 Jabtonowo Pomorskie.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie, ul. Gléwna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie, tel. 513 850 229, e-
mail: danielmierzynski@bodo24.pl.

3. Dane osobowe sg zbierane W celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu
odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty
ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaty
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres
trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie
naboru — nastepnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich
oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru
posiadaja kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu
procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie begda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

6. Przystluguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na
pOzniejszym etapie rekrutacji.

8. Przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w
pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.



Zafacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1 IMie(IMIONA)NAZWISKO .. eeiiee et e e e e e e e e e eare e e e e e nbaaeeeeeennneees
2. IMIONAIOUZICOW: ...ttt ettt ettt e st e st e st e st e e s beeeabeesbee e eenneesnneenas
3 DAtAUIOUZENIA .. ee ettt ettt et e ettt e e e et e e s bt e e s eab et e s e ne e e e nnnaeas
4.Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji): ....coccveveverereieciieee e
5Wykszta+ceme ....................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............
(0] S WYAANY PIrZEZ .ottt e e e e e e e e e e e e e s e e et e e e e eeeeeaaaaaeeeens
[ub INNYM dOWOAEM tOZSAMOSCi....uiceiieeerieirieiieeieeeieeeeeeeeeeeecer e ereeeeeeeeeeeeeeseseenssssrereenees

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zafacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE

Ja, NIZEJ POAPISANY(Q) cvereeeeiiieieete ettt ettt e e e sreetestestesteste st ste st saesneseennnns

ZAMIESZKAIY(Q) rreeiteeet ettt ettt e e e e a e r s ettt et s et et e s easeaseneeneeneere et ene
(adres)

legitymujacy(a) sie dowodem 0SODISTYM ....c.ccvvciiiiiiie i e
WYAANYM PIZEZ .evivietietieiireee et et et eeee e s et e e e es s teses et tesaessesaes et esessareansereareaneareareaneeneasessesteseeseenses

oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie,

e mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e korzystam z petni praw publicznych,

e nie bylem(am)* karany(a)* za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie na stanowisku urzedniczym,

e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Miasta
i Gminy Jabtonowo Pomorskie na potrzeby przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Znana mi jest klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczgca przetwarzania
danych osobowych dostepna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie w zaktadce ,,RODO” oraz bedgca zatgcznikiem do ogtoszenia o
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

Uwaga:

* oznacza ,hiepotrzebne skresli¢”.



