ZARZADZENIE NR 304/2018
WOJTA GMINY KOTLIN

z dnia 19 lipca 2018r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
referent do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej i spraw spotecznych
W Urze¢dzie Gminy Kotlin

Na podstawie art.2 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
Z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent do spraw ewidencji

dziatalnosci gospodarczej i spraw spotecznych w Urzedzie Gminy Kotlin, ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 63-220 Kaotlin.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania naboru powotuje si¢ Komisj¢ do spraw
naboru w sktadzie:

1. Przewodniczacy — Michat Urbaniak

2. Czlonek — Lidia Mrzywka

3. Czlonek — Alicja Andrzejewska

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru okre§la si¢ w ogloszeniu
0 naborze, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ Mirostaw Paterczyk



Zatacznik do zarzadzenia nr 304/2018
Wojta Gminy Kotlin z dnia 19 lipca 2018r.

WOJT GMINY KOTLIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DO SPRAW EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ 1
SPRAW SPOLECZNYCH

Wymiar czasu pracy: peten etat.
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.

Wymaganie niezbgdne:

1. wyksztalcenie wyzsze, preferowana administracja

2. obywatelstwo polskie,

3. udokumentowany, co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub jednostkach administracji publicznej,

4. peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaralno$¢, kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko referent do spraw ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
i spraw spotecznych powinien posiada¢ umiejetnos$é biegtej obstugi komputera i programéw
pakietow Office oraz wykazywacé si¢ znajomoscia przepisdéw m. innymi nastepujacych ustaw:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- ustawa — prawo przedsigbiorcow,

- ustawa o rachunkowosci.

Od kandydatéw wymaga sig:
1. umiejetnosci pracy w zespole,
. systematyczno$ci,
. terminowosci zatatwiania spraw,
. umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow,
. odpowiedzialnosci, rzetelnosci 1 doktadnosci,
. komunikatywnosci,
. dyspozycyjnosci,
. obstugi programow komputerowych.
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Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym obstuga
programu CEIDG.

2. Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy oraz ustalanie czasu pracy placowek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych.

3. Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w zaktadach
gastronomicznych.

4. Opracowanie 1 organizowanie wykonania gminnych programow profilaktyki
| rozwigzywania problemow alkoholowych oraz narkomanii.




5. Obsluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

6. Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej i promocji zdrowia.

7. Prowadzenie ewidencji miejsc pami¢ci narodowe;.

8. Prowadzenie rejestru zabytkow.

9. Realizacja zadan z zakresu promocji gminy.

10. Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci.

11. Prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych, zgromadzen i zbiorek publicznych.

12. Wspotpraca z zakladami opieki zdrowotnej w zakresie planu zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej oraz zwalczania choréb zakaznych.

13. Wspoélpraca z organizacjami realizujagcymi zadania w zakresie sportu, turystyki
i wypoczynku.

14. Wspotpraca ze stowarzyszeniami dzialajgcymi na terenie gminy, w tym przygotowanie
i opracowanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

15. Prowadzenie spraw z zakresu promocji zdrowia oraz wykonywanie zadan z tego zakresu
wynikajacych z przepisow.

16. Udzielanie zezwolen na zarobkowe regularne i nieregularne przewozy osob pojazdami
samochodowymi.

17. Zapewnienie prawa dostepu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy
0 dostepie do informacji publiczne;.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
zyciorys - CV,
kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty $redniej lub studiéw wyzszych,
kserokopie §wiadectw pracy,
oswiadczenie zawierajace nastepujace dane osobowe kandydata:

- imi¢ (imiona) i nazwisko,

- dat¢ 1 miejsce urodzenia,

- obywatelstwo,

- miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

6. o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych,

8. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienia na danym
stanowisku (wzor kwestionariusza zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika — Dz. U. z 2017r. poz. 894),

9. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat je posiada),

10. poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopi¢ zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

11. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000)
w celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko referenta ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i spraw spotecznych,

12. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (tj. z 2018, poz. 1000) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze zm.).



Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Urzgdu Gminy Kotlin ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 63-220 Kaotlin,

lub sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, pok. nr 16 w terminie do dnia 31 lipca 2018r.
do godz. 15%. Urzad Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do piatku w godz. od 7% — 15%,

Zamknietg koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
referent do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej i spraw spolecznych w Urzedzie
Gminy Kotlin”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie naboru (przeprowadzenia analizy i oceny ztozonych dokumentow kandydatur
na stanowisko urz¢dnicze) na wolne stanowisko urzednicze prowadzi Komisja do spraw
naboru powotana przez Woéjta Gminy Kotlin.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia naboru.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Wojt Gminy Kotlin moze odstapi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na
kazdym etapie postgpowania konkursowego.

Otrzymanych ofert nie zwracamy.
Informacja o naborze zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kotlin oraz na tablicy ogloszen tut. urzgdu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kotlin.
Osobg upowazniong do kontaktu jest Michat Urbaniak — Sekretarz Gminy, tel. 62 740-54-81.

Urzad Gminy Kotlin informuje, Zze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych
nie wynosi 6%.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Kotlin, Urzad Gminy Kotlin, ul.
Powstancow Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: CompNet Sp. z 0.0. ul. Leszczynowa 33A, 62-500 Konin, tel.
63 240 65 32, e-mail: biuro@comp-net.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 kandydatow zostang komisyjnie zniszczone.

5. Dane osob, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgda przechowywane przez
okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru —
nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostana komisyjnie
zniszczone.

6. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostala
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastgpnie, po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

7. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

8.  Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do whasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania.

9. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwos$ci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6zniejszym etapie rekrutacji.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych.

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