WOJT GMINY

32-045 SULOSZOWA . : '
W0j. MatopoIsKia Wojta Gminy Sutoszowa z dnia 04 marca 2021 r.

WOJT GMINY SULOSZOWA

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2021

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Podinspektor ds. dzialalno$ci gospodarczej

w Urzedzie Gminy w Suloszowej w Referacie Gospodarki Gminnej, Ochrony Srodowiska
i Dziatalnosci Gospodarczej na stanowisko: Podinspektor ds. dzialalno$ci gospodarczej

w pelnym wymiarze czasu pracy.
Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Suloszowa

ul. Krakowska 139, 32-045 Suloszowa

I. Wymagania niezbedne.

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Co najmniej 2 lata stazu pracy w strukturach administracji publicznej - samorzadowej lub

rzadowej (z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi).
Ponadto dokumenty na w/w stanowisko moze skladaé osoba, ktora:
a) jest obywatelem polskim,

b) ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

3. Znajomos¢ przepisow:

- ustawy - Prawo przedsigbiorcow,

- ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

- ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

4. Umiejetno$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, znajomosé Microsoft Office (Word,

Excel, Outlook).

II. Wymagania dodatkowe podlegajgce ocenie.

1. Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, Instrukcji kancelaryjnej oraz

znajomos¢ struktur organizacyjnych administracji publicznej.
3. Prawo jazdy kat. B.
4. Komunikatywnos$¢, konsekwencja w poodejmowanych dziataniach.



5. Samodzielnosé¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Prowadzenie rejestracji dziatalnosci gospodarczej w systemie teleinformatycznym
Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).

2. Koordynowanie dziatalnosci placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych na
terenie gminy.

3. Prowadzenie dzialan zwigzanych =z profilaktyka 1 rozwiazywaniem probleméw
alkoholowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
wspolpraca z Komisja ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi oraz prowadzenie dokumentacji
prac Komisji.

5. Wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi, spolecznymi oraz stowarzyszeniami
dzialajacymi na terenie gminy w zakresie upowszechniania kultury, sportu i turystyki oraz
rozwoju bazy materialnej tych placowek.

6. Nadzor nad dzialalnoscia SPZOZ Suloszowa w zakresie wynikajacym z obowigzkow
organu zalozycielskiego.

7. Prowadzenie dokumentacji Rady Spotecznej dzialajacej przy SPZOZ Suloszowa.

8. Kontrola merytoryczna i zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych upowszechniania kultury,
sportu, turystyki, probleméw alkoholowych.

9. Nadzor nad organizacjg transportu publicznego.

10. Przedkladanie Radzie Gminy plandw w zakresie upowszechniania kultury, sportu
i turystyki oraz rozwoju bazy materialnej tych placowek.

11. Organizacja, prowadzenie i koordynacja dzialan zwigzanych z promocja gospodarcza,
turystyczng i kulturalng gminy we wspoldziataniu z referatami Urzedu, zwigzkami gmin
i miast oraz przy wspotpracy z innymi jednostkami zajmujacymi sie promocja.

12. Opracowywanie materialow promocyjnych.

13. Wspdlpraca z réznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy oraz promocji
istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,

14. Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.

15. Prowadzenie spraw socjalno - bytowych w ramach Zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.

16. Potwierdzanie Profilu zaufanego.

17. Sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych spraw.

18. Opracowywanie projektow uchwatl i zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw.
19. Opracowywanie i wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskéw aplikacyjnych.

20. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1. W budynku Urzedu Gminy w Suloszowej ul. Krakowska 139 (budynek urzedu, istnieje
podjazd dla osob niepelnosprawnych, brak windy).




2. Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godz. tygodniowo - siedzagca, biurowa, umystowa,
samodzielna, obstuga interesantow.

3. Praca wymaga wspélpracy z innymi komérkami urzedu, innymi urzedami i instytucjami.

4. Obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie.

5. Wysokie zdolnosci komunikacyjne.

6. Planowany okres zatrudnienia - czerwiec 2021 r.

V.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu lutym 2021 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepeosprawnych Urzedzie Gminy
w Suloszowej, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny (podpisany).

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz numerem telefonu (podpisane)

3. Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*.

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

5. Kserokopie innych dokumentoéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe *
(w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego)

8. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych. *

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy oséb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych).

11. Oswiadczenie (informacj¢) w sprawie ochrony danych osobowych zwang dalej RODO*,

* druki do pobrania na stronie.
VII.  Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane
i zlozone osobicie lub doreczone listownie w terminie do dnia 16 marca 2021 r.
do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy Suloszowa, Sutoszowa ul. Krakowska 139, 32-045
Suloszowa, I pigtro, pokdj nr 25 (Dziennik Podawczy).

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Suloszowej — Podinspektor ds. dzialalno$ci gospodarczej.”

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okre§lonym terminie (decyduje data wplywu oferty) nie
beda rozpatrywane.



Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.suloszowa.pl
i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Suloszowa oraz na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy w Suloszowe;j.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Suloszowa lub pod numerem
tel. 12 3896028 wew.15

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

Suloszowa, 04.03.2021 r.




