Zatgcznik

do zarzadzenie nr 73/2019
Wajta Gminy Gostynin

z dnia 22 lipca 2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Gostynin ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gostynin
ul. Rynek 26
09-500 Gostynin
2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
Referent
3) Komérka organizacyjna
Referat Spraw Obywatelskich
5) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
Referent w Referacie Spraw Obywatelskich
6) Wymiar etatu:
pefny etat
7) planowany termin zatrudnienia
14 sierpnia 2018 r.
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze — kierunek administracja

2) co najmniej 1 rok stazu pracy (stosunek pracy)

Znajomosc przepiséw
3) ustawa o samorzgdzie gminnym,
4) ustawa o centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej i punkcie informacji dla
przedsiebiorcy,
5) ustawa o zdrowiu publicznym,
) ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
) ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
8) ustawa o przeciwdziataniu narkomanii,
) ustawa o centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej i punkcie informacji dla
przedsiebiorcy,
10) ustawa o transporcie drogowym,

11) kodeks postepowania administracyjnego.

Inne



12) posiadanie obywatelstwa polskiego,

13) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

14) korzystanie z petni praw publicznych,

15) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

16) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

17) nieposzlakowana opinia,

18) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, komputera i urzadzen biurowych, Internet

Ill. Wymagania dodatkowe:
1) prawo jazdy kat. B
2) umiejetnosé autoprezentacii,

3) odpornosé na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres wykonywanych zadan:

Centralna Ewidencija i Informacja o dziatalnosci gospodarczej (CEIDG)

przyjecie, wprowadzanie wnioskéw do CEIDG dotyczacych wpisu, wykredlenia wznowienia, zmiany i wznowienia
dziatalnosci gospodarcze],

wydawanie zaswiadczen z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (EDZ),

wprowadzanie uprawnien do CEIDG dot. zezwolen na alkohol,

wprowadzanie uprawnien do Rejestru Dziatalnosci Regulowanej.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

przyjecie i weryfikacja wnioskdw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

przygotowanie decyzji dotyczacej wydania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia
w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

przygotowanie decyzji dotyczacej wygasniecia, cofniecia i utraty zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
przyjecie oswiadczen o wysokosci sprzedanego alkoholu za rok poprzedni,

sprawdzanie poprawnosci naliczonych optat za zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

Zezwolenia na wykonywanie przewozdw w transporcie drogowym — przewdz 0s6b

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wydaniem zezwolenia na wykonywanie przewozéw w transporcie

drogowym — przewdz oséb.



Zdrowie publiczne

realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

realizacja Gminnego Programu Przeciwdziataniu Narkomanii,

przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu zdrowia publicznego
(przygotowanie konkursu, rozstrzygniecie, przygotowanie umow, kontrola, rozliczenie),

obstuga Uproszczonych Ofert Realizacji Zadania Publicznego z zakresu Przeciwdziatania uzaleznieniom
i patologiom spotecznym (weryfikacja ofert, rozstrzygniecie, przygotowanie umow, kontrola, rozliczenie),
realizacja programéw wynikajgcych z Narodowego Programu Zdrowia,

opracowywanie i realizacja programoéw zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i

stanu zdrowia mieszkanicéw gminy.

Sport

przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu sportu (przygotowanie konkursu,
rozstrzygniecie, przygotowanie umdw, kontrola, rozliczenie),

wspotpraca z klubami sportowymi.

Zastepowanie pracownika ds. dowoddw osobistych i ewidencii ludnosci.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca w budynku Urzedu Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, Gostynin;
2) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
3) Praca czesciowo w terenie;
4) Praca w godzinach: 7:30-15:30;
5) Codzienny kontakt telefoniczny;

6) Bezposredni kontakt z klientami;

VI. WskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W lipcu 2019 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotfecznej

oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Vil. Wymagane dokumenty:
niezbedne:
1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub
e-mailem.
2) zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnorecznym podpisem,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;



4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczert dokumentujacych wymagany co najmniej roczny staz
pracy (stosunek pracy);

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia;

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych);

10) klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

11) zgoda dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla
kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

12) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin oraz zgoda
dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla kandydata ubiegajgcego sie o
zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin a takze oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska
urzednicze i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do pobrania na stronie internetowe;j

www.uggostynin.bip.org.pl w zakfadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin, pokdj 1,

ul. Rynek 26, Gostynin.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony stosunek
pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejSciem w izycie przepiséw nakazujacych wydawanie
Swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez

ttumacza przysiegtego.

Vil Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okredlony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczg koriczgcy sie egzaminem, ktdérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na
czas okreélony (6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie w przedziale: od 2 750,00 do 3 200,00 brutto.

Wysokos¢ wynagrodzenia zalezy od kwalifikacji i stazu pracy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin lub przestac pocztg na
adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: ,Referent w Referacie Spraw Obywatelskich”.

w terminie do dnia 07.08.2018 r. do qodziny 15.30.

Wajt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wpfyng do Urzedu po
wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne okreslone
w ogfoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

www.uggostynin.bip.org.pl oraz na Tablicy Ogtoszeri Urzedu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowat:

Marzena Bulinska
Sekretarz gminy
Gostynin, dnia 22 lipca 2015 1.

(podpis osoby upowainionej)






