ZARZADZENIE NR 75/2020
WOJTA GMINY KURZETNIK

Z DNIA 8 WRZESNIA 2020 ROKU

w sprawie naboru na wolne Stanowisko ds. Dzialalnos$ci Gospodarczej w Urzedzie
Gminy Kurzetnik

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 t.j.) oraz art. 2 pkt 3, art.7 pkt 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.) oraz Zarzadzenia
Nr9A/2009 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 25 marca 2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urz¢dzie Gminy

w Kurzetniku zarzadzam, co nastgpuje:

81

Ogtaszam nabor na wolne Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej w Urzedzie Gminy
Kurzetnik.

8 2.

Ogtoszenie o naborze na wolne Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej w Urzgdzie Gminy
Kurzetnik, stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 75/2020 z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

Wojt Gminy Kurzetnik oglasza nabor na wolne Stanowisko ds. Dziatalno$ci

Gospodarczej w Urzedzie Gminy Kurzetnik

OKkreslenie stanowiska :

Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej w Urzedzie Gminy Kurzg¢tnik.

1. Wymiar etatu: peten etat. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym na czas okreslony 6 miesiecy. W tym przypadku

zastosowanie bedg mialy przepisy art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.) wowczas pracownik

obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy

i zda¢ egzamin.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne (formalne):

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztalcenie
wyzsze,

minimum 2-letnie dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, ustawy
o transporcie drogowym, ustawy o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotow
wycieczek 1 przewodnikéw turystycznych, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o wliczaniu okresOw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy, biegla
znajomos¢ zagadnien obstugi komputera w stopniu zaawansowanym,

posiadanie umiej¢tnosci analizy 1 syntezy informacji.



2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw: prawa administracyjnego, ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwosé,

odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnose,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

pracownik samorzagdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
Z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

3. Zakres zadan na stanowisku, na ktéory prowadzony jest nabor:

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, wynikajgcych z ustawy

o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsigbiorcy w szczegdlnosci:

1)  Przyjmowanie wnioskow o:

a)  wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),
b)  zmiany wpisu w CEIDG,

c) wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

d)  wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,

e)  wykreslenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjegcia,

2)  przeksztalcanie w/w wnioskow w form¢ dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nastepnie przesytanie

do CEIDG,

3) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,

4)  wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen 1 licencji,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcow oraz

0s0b fizycznych planujacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej



w zakresie mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkdw pomocowych,

6) organizowanie i koordynowanie realizacji projektow wspierajacych rozwoj
przedsigbiorczo$ci oraz wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

7) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej zastrzezonej
przepisami prawa dla gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, zmiany lub cofni¢cia zezwolenia

na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy 1 poza miejscem sprzedazy,

2) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych
rodzajow napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku
poprzednim,

3) informowanie o wysokosci naleznej optaty za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych w danym roku,

4) monitorowanie i sprawdzanie uiszczania optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5) prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojow
alkoholowych,

6) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uiszczenie optat za zezwolenie

na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych,

7) wspotpraca z gminng komisjg rozwigzywania probleméw alkoholowych.

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie: liczby oraz usytuowania
miejsc sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy;

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzgdem Statystycznym, ZUS/KRUS w ramach
czynnosci ewidencyjnych

Wspotpraca z Referatem Budzetowo i Finansow w zakresie ustalania dochodow
gminy z tytutu wydawanych zezwolen na sprzedaz lub sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 wnioski o udostgpnienie

informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan;



1)

2)

Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym
transporcie drogowym na obszarze gminy;

Prowadzenie biezacej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy;,
Wspotpraca ze srodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
spotecznymi, szczegdlnie wspotpraca z Kolami Gospodyn Wiejskich;
Organizowanie Dozynek Gminnych;

Wydawanie zaswiadczen o $wiadczeniu ustug hotelarskich w gospodarstwach
agroturystycznych;

Przygotowywanie wnioskdéw na odznaczenia;

Wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznan swiadkow:

1) w okresie objetym ubezpieczeniem.

2) w celach emerytalno-rentowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony, zgodnie z art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282 t.j.). Praca biurowa w budynku Urz¢du Gminy w Kurzg¢tniku ul. Grunwaldzka 39.
Zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego
reagowania 1 podejmowania decyzji, konieczno$¢ poszukiwania informacji z wielu

réznych Zrédel, prowadzenie spraw, w ktorych wystgpowaé moze znaczna ilos¢ stron

postepowania, praca przy monitorze komputerowym.

Pracownik moze otrzymac¢ stosowne upowaznienie Wojta Gminy do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia

o$wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia 08 marca 1990 roku

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 t.}.).



5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Kurzetniku, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit

powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy*,

3) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postgpowanie karne,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7) wszystkie kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentoéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone “za zgodno$¢” przez

kandydata, a wszystkie dokumenty i o$wiadczenia muszg by¢ przez niego podpisane.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wptywu na procedure rekrutacyjna.

* druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru lub pobrac

ze strony Biuletynu.

7. OkresSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,,Nabor na Stanowisko ds. Dziatalnos$ci Gospodarczej w Urzedzie Gminy Kurzg¢tnik.”, do dnia
18 wrzesnia 2020 roku do godz. 12%° w Urzedzie Gminy Kurzetnik lub na adres: Urzad Gminy
Kurzetnik ul. Grunwaldzka 39 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).



Oferty, ktére wptyna do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania

aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Kurzetnik.

O zakwalifikowaniu si¢ do Il etapu naboru- testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczng (e-mailem),
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na gminnej stronie internetowej oraz

na tablicy ogloszen tut. Urzedu.



8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych (Klauzula informacyjna dot.
przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze)

DANE
ADMINISTRATO-
RA:

Administratorem danych przetwarzanych w Urz¢dzie Gminy Kurzgtnik,
ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzgtnik, tel: (56) 47-40-580, e-mail: urzad-
gminy@kurzetnik.pl jest Wojt Gminy Kurzetnik.

Urzad Gminy Kurzetnik, z mocy ustawy o samorzadzie gminnym, obsluguje
wykonanie zadan nalezacych do kompetencji Wéjta Gminy.

DANE
KONTAKTOWE
ADMINISTRATO-
RA

ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzetnik
tel: (56) 47-40-580, e-mail: urzad-gminy@kurzetnik.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych — Rafata Dabrowskiego,

WYZNACZONY |z  ktorym moze si¢ Pani / Pan  skontaktowa¢  poprzez
INSPEKTOR e-mail: kontakt@iod-rd.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
OCHRONY Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowac we wszystkich sprawach
DANYCH I dotyczacych  przetwarzania  danych  osobowych oraz  korzystania
JEGO DANE z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.
KONTAKTOWE
CELE Pana/Pani dane osobowe sa przetwarzane w celu rekrutacji zgodnie z art. 22
PRZETWARZA | Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2019 poz. 1040 t.j.) oraz Ustawg z dnia 21 listopada
NIA 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.).
| PODSTAWA
PRAWNA Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne do
realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak
mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane podmiotom uprawnionym
ODBIORCY do ich otrzymania na mocy obowigzujacych przepisow prawa, w tym
DANYCH w szczegolnosci organom $cigania oraz organom wymiaru sprawiedliwosci.
Dane beda przetwarzane przez okres nie dluzszy niz miesigc
OKRES od zakonczenia naboru na wolne Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej
PRZECHOWYW | w Urzgdzie Gminy Kurzetnik. Administrator Danych nie planuje dalej
ANIA przetwarzaé¢ danych osobowych kandydatow do pracy w celu innym niz cel,
DANYCH w ktérym dane osobowe zostaly zebrane.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do Pani/Pana danych osobowych oraz
PRAWA prawo zadania ich sprostowania oraz usunig¢cia, jak rdéwniez prawo do
PODMIOTOW ograniczenia przetwarzania danych, po okresie, o ktorym mowa powyze;j.
DANYCH
Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
PRAWO zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani /
WNIESIENIA Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego
SKARGI DO naruszenia.
ORGANU
NADZORCZEGO
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