BURMISTRZ GLUSZYCY

ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca

[y

Ghuszyca, dnia 30 sierpnia 2023 roku

OGLOSZENIE

Burmistrz Gluszycy
oglasza nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Micjskim w Gluszycy,
58-340 Gluszyca ul. Parkowa 9 na stanowisko urzednicze:

do spraw obslugi przedsi¢gbiorcow
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

2. wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunkach ekonomia, finanse, rachunkowos¢, administracja,
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petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysline przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

. umiejetnosé biegtej obstugi komputera.

Dodatkowe wymagania kandydatéw:

. znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania

administracyjnego, Prawo przedsiebiorcéw, ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawy o funduszu sofeckim, ustawy o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw i
przewodnikow turystycznych,

sumiennos¢, komunikatywnos$é i rzetelnosé w realizacji powierzonych zadan,

zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

staz pracy minimum 3 lata,

mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzadzie,

prawo jazdy kat.B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. obstugi przedsiebiorcow:

. przyjmowanie i przesytanie w formie przetworzonego dokumentu elektronicznego do Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) wnioskéw o wpis, zmiane wpisu, informacji o
zawieszeniu i wznowieniu oraz wykresleniu wpisu o dziatalnosci gospodarczej,

udzielanie informacji o zasadach wpisu do CEIDG,

wydawanie potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1,

prowadzenie spraw i udzielenie informacji dotyczacych zarchiwizowanej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez gmine dla przedsigbiorcow, ktérzy zakonczyli wykonywanie dziatalno$ci
gospodarczej przed dniem 09.12.201 1r.,

wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w
zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j,

przekazywanie do CCEIDG danych w zakresie udzielanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

licencji na transport drogowy taksowka oraz o cofnieciu, utracie i wygasnigciu tych uprawnien,
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wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszar Gminy,

prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedgcych obiektami hotelarskimi,

. wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,
.wyliczanie naleznych oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz monitorowanie ich wplywu,

. wspotpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych tj.:

a) przyjmowanie wnioskow i inicjowanie dziatain zmierzajacych do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby
uzaleznionej od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu odwykowemu,

b) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

¢) wydawanie postanowien dotyczacych zgodnosci liczby punktow sprzedazy i podawania alkoholu oraz
ich lokalizacji z uchwatg Rady Miejskiej w Gluszycy,

d) kontrola przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

. opracowywanie 1 koordynacja realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii oraz planéw wydatkéw finansowych

zwigzanych z ich realizacja,

. wspétpraca z placowkami o§wiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej

dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii,

. przyjmowanie wnioskéw o finansowanie programow z zakresu profilaktyki, nadzér nad realizacjg oraz ich

rozliczanie,

. koordynacja i nadzér nad dziatalnoscia Punktu Interwencji Kryzysowej i Punktu Konsultacyjnego dla oséb

uzaleznionych i ich rodzin oraz wspétpraca z terapeutami uzaleznien,

sporzadzanie sprawozdan dot. profilaktyki alkoholowej i narkotykowe;j,

organizowanie konkurséw na realizacje zadan publicznych z zakresu profilaktyki uzalezniefi, zawieranie
umow i rozliczanie dotacji, zgodnie z ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

wspoétpraca z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom podstawowej opieki medycznej,

wspotpraca z przedstawicielami sotectw,

prowadzenie nadzoru i zarzadzanie placami zabaw na terenie Gminy Gluszyca,

obstuga tablic ogtoszen.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

peiny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy w budynku dostosowanym do potrzeb osob niepelnosprawnych (winda),
praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie,

praca glownie w siedzibie urzedu, wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych,

praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami.

Wymagane dokumenty:

zyciorys(CV), potwierdzony wiasnorgcznym podpisem,

list motywacyjny. potwierdzony wlasnorgcznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem,

kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wedtug zataczonego wzoru),

6. oswiadczenie o tresci: ,,posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych” potwierdzone wiasnorgcznym podpisem.
o$wiadczenie o tresci: ,nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine



przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe” potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem,

8. inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata - osoby
niepelnosprawnej),

10. W przypadku, gdy dane nie sa przetwarzane na podstawie przepisow prawa, prosimy o zafaczenie zgody o
tresci: ,,Zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. Podaje
dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawdg. Zapoznalem/am si¢ z trescia klauzuli
informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych”.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzedu Miejskiego Gluszycy przy
ul. Parkowej 9, 58-340 Gtuszyca, w Biurze Obstugi Klienta (pok6j nr 2) lub za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 11.09.2023 roku do godziny 15.30

Zamknieta koperte nalezy oznakowa¢: , Kandydat na stanowiske do spraw obslugi przedsigbiorcow w
Urzedzie Miejskim w Gluszycy”.

Oferty niekompletne, ztoZone osobiscie lub ktére wplyng poczta po uplywie wyzej wymienionego terminu, nie
beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

1. Oferty pod wzglgdem formalnym zostana rozpatrzone w ciagu trzech dni roboczych od uptywu terminu na
ztozenie ofert. Kandydaci spehniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostana odestane nadawcom listownie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

2. Informacje o wynikach naboru zostana umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gluszyca
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

3. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urz¢dzie, w rozumieniu ustawy o rchabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6,0%.

4. Na kazdym etapie postepowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwo$é jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 660 45 69.



10.

KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {dalej RODO),
obowigzujgcego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Gtuszycy ul. Parkowa 9, 58-340
Gtuszyca. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomocg adresu mailowego: tel. 74-84-59-479,
bok@gluszyca.pl.
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, wynikajaca z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora,
art. 9 ust. 2 lit b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzkéw i wykonywania
szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktdérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa,
Dane osobowe niezatrudnionych kandydatdw przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone, chyba ze wyraza Pani/Pan zgode na
ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Dokumenty wytonionego kandydata zostang dofaczone
do akt osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e} do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.



