OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 25 czerwca 2024 roku
Wéit Gminy Podgorzyn oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
Stanowisko ds. kancelarii i dzialalno$ci gospodarczej
w Urzedzie Gminy Podgoérzyn, 58-562 Podgérzyn ul. Zolierska 14,
w wymiarze pracy: 1 etat

. Wymagania niezbe¢dne:

1) spelnianie wymogow okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztalcenie: min. Srednie,

3) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepiséw w zakresie:

— ustawy o samorzgdzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— ustawy Prawo przedsi¢biorcow,

— Statutu Gminy Podgoérzyn,

— ustawy o ochronie danych osobowych.

4) znajomos¢ biurowych programéw komputerowych,

5) umiegjetnos$é redagowania pism.

. Wymagania dodatkowe:

— staz pracy na podobnym stanowisku,

— umiejetnos$é pracy w zespole, dyspozycyjnosc,

— rzetelnosé, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odporno$s¢ na stres,
odpowiedzialnos¢,

— terminowos$¢, sumiennosé,

— umiejetnosce jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pis$mie,

— wysoka kultura osobista.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru nakazow karnych, wspodtpraca z Sagdem i Prokuraturg w zakresie
zatrudniania 0s6b posiadajgcych wyrok do odpracowania,

2) ustalanie harmonogramu pracy skazanych, okreslajgcych czas, miejsce i rodzaj pracy,

3) prowadzenie ewidencji prac wykonanych przez skazanych, w szczego6lnosci dotyczaca
zbiorczego wymiaru godzin przepracowanych przez skazanych oraz zbiorczego
wymiaru godzin okreslonych w orzeczeniach i przekazywanie jej do kuratora.

4) obsluga interesantéw, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji w sprawach
przez nich zglaszanych, wydawanie drukéw zgodnie z obowigzujacymi procedurami
dla spraw realizowanych przez komorki merytoryczne, ewentualnie zapewnienie
pomocy w celu prawidtowego wypelniania formularzy, wnioskow itp.,

5) przyjmowanie skladanych dokumentéw, wstepna weryfikacja pod wzgledem ich
kompletnosci i poprawnosci wpisow, udzielanie merytorycznej pomocy majacej na celu
usuwanie brakéw w dokumentacji,
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6) rejestrowanie pism, wnioskéw, rachunkow i faktur sktadanych osobiscie przez klientéw
i dostarczanych przez poczte oraz drogg elektroniczng w dzienniku gtownym
prowadzonym w systemie papierowym lub elektronicznym,

7) przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do dekretacji Wojtowi badz Zastepey
Wojta,

8) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Gminy,

9) obstuga petentow niepelnosprawnych,

10) przygotowywanie i prowadzenie postgpowania w sprawach z zakresu udzielenia
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

11) prowadzenie spraw w zakresie kontroli przestrzegania warunkéw wynikajacych
z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

12) naliczanie oplat z tytutu udzielonych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

13) wspolpraca merytoryczna z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

14) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych:
a) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze] przez
zarejestrowane podmioty oraz wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku,
b) wprowadzanie odpowiednich zmian w ewidencji i wykreslanie z ewidencji.
15) wydawanie kopii dokumentéw z archiwalnych zasoboéw ewidencji dziatalnosci

gospodarcze,
16) przekazywanie raportéow do Referatu Podatkéw i Windykacji o zarejestrowanych
i wykreélonych przedsigbiorcach.

Warunki pracy:

— wymiar czasu pracy: 1 etat,
— miejsce pracy: Urzad Gminy Podgérzyn, ul. Zotnierska 14, I pigtro budynku bez windy,
— rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie) oraz dokumentdw o posiadanym
oswiadczeniu zawodowym ( np. opinie i referencje),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
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skarbowe badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru
Karnego, wystawione jednak nie wczesniej niz 3 miesiace przed data ukazania si¢
ogloszenia o naborze,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Gmine Podgdrzyn ul. Zoknierska 14 58-562 Podgoérzyn, w celu wziecia udziatu w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Podgorzyn.
2.Podaje¢ dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sa one zgodne z prawda.”
10) Podpisana klauzula informacyjna.

Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢é wlasnore¢cznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem beda
umieszczane w  Biuletynie Informacji  Publicznej na  stronie  internetowej

https://podgorzyn.bip.net.pl oraz na tablicy ogloszen.

Kandvdaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacvinei.

Wymagane dokumenty aplikacje prosz¢ sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy Podgorzyn, albo przestac za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Podgorzyn,
ul. Zolnierska 14, 58-562 Podgdrzyn z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. kancelarii i
dzialalnosci gospodarczej” (liczy si¢ data dostarczenia przesylki do Urzedu Gminy
Podgorzyn)

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 15 lipca 2024 r.

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie wezmg udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 pracg¢ zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Nabér kandydatow na stanowisko odbywac si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz zarzgdzeniem nr 86/06 Wéjta
Gminy Podgo6rzyn z dnia 27 wrzesnia 2006 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Podgorzynie.

Wojt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny oraz

przedluzenia terminu skladania ofert.
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