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podinspektor ds. obstugi przedsiebiorcow

Stanowisko podinspektor ds. obstugi przedsiebiorcéw

Miejsce pracy Urzad Gminy Nowa Wie$ Wielka
Termin sktadania ofert 20.08.2024 do godz. 16:15

Miejsce skiadania ofert Kancelaria Urzedu Gminy Nowa Wies$ Wielka

Status w trakcie rozstrzygania

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWA WIES WIELKA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds. obstugi przedsiebiorcow.

Nazwa jednostki:
Urzad Gminy Nowa Wie$ Wielka, adres: 86 - 060 Nowa Wie$ Wielka, ul. Ogrodowa 2.

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. obstugi przedsiebiorcow w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowa Wie$
Wielka.

[l. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) nieposzlakowana opinia.

[ll. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub w pracy administracyjno-biurowe;,

2) wiedza w zakresie funkcjonowania administracji publicznej, w tym administracji samorzadowej, ze
szczegblnym uwzglednieniem zadan publicznych realizowanych na szczeblu gminy,

3) postawa nastawiona na: przestrzeganie przepiséw prawa, komunikatywnos¢, wysoka kulture
osobistg, obowigzkowos¢, sumiennos$é, odpowiedzialnos¢, starannosé, terminowos$¢ oraz wysoka
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efektywnos¢ - dobrg organizacje pracy i umiejetnosc pracy w zespole,

4) znajomos¢ przepisdw z zakresu samorzadu gminnego w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakietu
MS Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na przedmiotowym stanowisku),
Internetu i poczty elektronicznej,

6) udokumentowana znajomos¢ jezyka angielskiego.

V. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej w zakresie
wprowadzania i przesytania do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej danych
zawartych we wniosku CEIDG-1 o:

a) wpis,

b) zmiane wpisu,

¢) wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

d) wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,

e) wykreslenie dziatalnosci gospodarczej;

2) obstuga archiwalnej Ewidencji DziatalnoSci Gospodarczej prowadzonej przez Wéjta Gminy;

3) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania, wygaszania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

4) przyjmowanie oSwiadczen o wartosci uzyskanego dochodu ze sprzedazy napojow alkoholowych
sktadanych corocznie przez przedsiebiorcow prowadzgcych sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty za korzystanie z
zezwolenia;

5) prowadzenie rejestru wydanych zezwoleh na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

6) prowadzenie wspotpracy z Miejska Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w sprawie
kontroli przestrzegania zasad i warunkdw korzystania z zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych;
7) przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie: liczby oraz usytuowania miejsc sprzedazy
napojéw alkoholowych na terenie Miasta; okres$lania dni i godzin otwierania i zamykania placéwek
handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadéw ustugowych;

8) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia zezwoleh na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb na terenie Gminy;

9) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb takséwka;

10) prowadzenie ewidencji innych niz hotele obiektéw hotelowych (poza obiektami kategoryzowanymi
przez Wojewode);

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowa Wie$ Wielka, ul. Ogrodowa 2, 86 060 Nowa Wies
Wielka oraz wizje terenowe,

2) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

3) stanowisko urzednicze z dostepem do Internetu,

4) praca administracyjno-biurowa z obstugg urzadzen technicznych,

5) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych,

6) w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka obowigzuje rownowazny system czasu pracy z mozliwosScia
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecietnie 40-godzinna norma
tygodniowa czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym (praca w poniedziatek od 715 do 1515, we wtorek od 715 do 1615, Srode i czwartek



od 715 do 1515 oraz w pigtek od godz. od 715 do 1415),

7) zasady wynagradzania - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz z
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka, wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 20/21 Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka z dnia 1 pazdziernika 2021 r. (ze zm.) w
sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka ze zm.
8) budynek nie jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych.

W miesigcu czerwcu 2024 r. (miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisany zyciorys (curriculum vitae),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie internetowe;j
BIP www.bip.nowawieswielka.pl oraz w Urzedzie Gminy) wraz z informacjg o posiadanym
obywatelstwie,

4) kserokopie dyploméw lub dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie, uprawnienia, kwalifikacje
zawodowe i umiejetnosci,

5) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata, ktoéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych),

6) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu potwierdzajgcego
znajomosc jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Pahstwowg Komisje Poswiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukohczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim lub
Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie osSwiaty,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy lub w przypadku
trwajacego aktualnie zatrudnienia zaswiadczenia od pracodawcy),

8) oswiadczenia kandydata (dostepne w zatgczeniu do ogtoszenia o naborze na stronie internetowe;j
BIP www.bip.nowawieswielka.pl oraz w Urzedzie Gminy) o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

b) niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

Kserokopie dokumentéw sktadanych przez kandydatéw winny by¢ przez nich poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem.

IX. Termin i miejsce sktadania ofert.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w anonimowej, zaklejonej kopercie w Kancelarii Urzedu Gminy
Nowa Wies Wielka, ul. Ogrodowa 2, pokdj nr 17 do dnia 20 sierpnia 2024 r. do godziny 16:15
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu).

Koperte nalezy opisac¢: Oferta zatrudnienia na stanowisko podinspektora ds. obstugi przedsiebiorcow.

X. Dodatkowe informacje dla kandydatow.
1. Informacja o zakwalifikowaniu sie (po przeprowadzonej analizie przedtozonych dokumentéw pod



wzgledem formalnym) do kolejnego etapu procedury naborowej, to jest rozmowy kwalifikacyjnej, wraz
ze wskazaniem terminu i miejsca tej rozmowy zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie.
Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng proszeni sg o przyniesienie ze sobg oryginatéw
dokumentéw, ktérych kserokopie umiescili w dokumentach aplikacyjnych, w celu ewentualnego
przedstawienia ich Komisji naborowej.

2. Komisja naborowa przedstawia Wojtowi Gminy wytonionego przez siebie kandydata do
zatrudnienia. Ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Woéjt Gminy.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Wie$ Wielka: www.bip.nowawieswielka.pl
oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka.

4. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

XI. Klauzula RODO

Wéjt Gminy Nowa Wie$ Wielka z siedzibg w Nowej Wsi Wielkiej przy ul. Ogrodowej 2 informuje, ze
przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z przepisami ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych - RODO (Dz.U. UE. L z 2016r. Nr 119, str.1). Szczegétowe informacje o
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujgcych Pahstwu prawach z tym zwigzanych
znajdujg sie na naszej stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) pod adresem:
www.bip.nowawieswielka.pl w zaktadce RODO.
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