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URZAD MIASTA 1 GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzgdnicze
ds. dzialalnosci gospodarcze]

w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu

I. Wymagania niezbe¢dne
|. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno§¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie: wyzsze.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Biegla obstuga komputera, znajomos¢ programow uzytkowych: Word, Excel, Outlook i urzadzen
biurowych.

7. Pozadany staz w administracji samorzadowej.

8. Znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisow prawnych z zakresu:
-Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r.

poz. 775, 803),
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463,

1688),
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)
- Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatku mieszkaniowym (Dz. U. z 2023 r., poz. 1335)
- Ustawa z 26 pazdziernika 1982 r. o trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

(Dz. U.z 2023 r., poz. 2151)

- Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r., poz. 172,
22022 r., poz. 2600)

II. Wymagania dodatkowe: g
Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji wewngtrznych aktéw normatywnych oraz obowiazujacych
przepiséw regulujgcych sprawy na zajmowanym stanowisku w zakresie podejmowania decyzji
administracyjnych, finansowych organizacyjnych i innych. Mile widziana znajomosc¢ jezyka
angielskiego, umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, komunikatywnos¢,
dyspozycyjno$¢ znajomos¢ oraz umiejetnos¢ obstugi komputera

IIl. Zakres podstawowych czynnoSci:

Do zadan stanowiska do spraw dzialalno$ci gospodarczej nalezy w szezego6lnoSci:

1. W zakresie spraw zwiazanych z zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych
1) przygotowywanie decyzji wygaszajacych, cofajacych i odmawiajacych wydania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,
2) przeprowadzanie ogledzin punktu sprzedazy napojow alkoholowych przy udziale strony co do
zgodnosci jego usytuowania z zasadami okreslonymi w przepisach prawa,
3)naliczanie oplat za korzystanic z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
i po ich uiszczeniu przez przedsigbiorcg wydawanie zezwolen,




4) przyjmowanie wnioskéw w sprawie wpisu do CEIDG, zmiany wpisu w CEIDG, wpisu
informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej, wpisu informacji o wznowieniu
dzialalnosci gospodarczej i wykresleniu wpisu w CEIDG,

a) przeksztalcenie papierowego wniosku przedsi¢cbiorcéw w forme dokumentu elektroniczne
i przestanie go do CEIDG,

b) wzywanie do uzupelnienia lub skorygowania danych we wniosku w przypadku wystgpienia
bi¢du po wprowadzeniu danych do systemu.

5) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego, polegajacych na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

b) dostgpu do urzgdowych formularzy wntoskow,

c) informacji o wysokos$ci oplat i sposobie ich uiszczania,

d) informacji o wlasciwosci miejscowe] sadow rejestrowych.

6) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalania czasu pracy placéwek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych.

7) koordynacja rozktadu jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz o0sob pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zalezno$ei od przebiegu linii
komunikacyjnej,

8) przygotowywanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, cofhigciu, zmianie lub wygasnieciu
zezwolenia i licencji na wykonywanie krajowego drogowego przewozu osob pojazdami nie
bedacymi takséwkami oraz takséwkami,

9) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu korzystania z przystankow, ktérych wilascicielem
lub zarzadzajagcym jest Gmina Malogoszcz przez przewoznikéw bedgcych operatorami
publicznego transportu zbiorowego oraz przedsigbiorcow uprawnionych do prowadzenia
dzialalnosci w zakresie przewozu oséb,

10} kontrola  dzialalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia; wzywanie do  usuniecia
stwierdzonych uchybief,

11} okreslanie projektéw przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem o0sb i bagazu
poszczegolnymi rodzajami srodkow transportu,

12) przygotowywanie projektow przepiséw porzadkowych w zakresie koordynacji rozkladdéw
Jazdy,

W zakresie zadan petnomocnika przeciwdziatania alkoholizmowi:
1} prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnodcia gminnej komisji rozwigzywania problemdw
alkoholowych, a mianowicie:

a) powolanie komisji,

b) protokotowanie posiedzen,

c) realizacja wnioskow,

d) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

2) opracowywanie projektdéw rocznych programow profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych koordynowanie realizacji zadan przyjetych w tych programach,

3) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spofecznej 1 koordynowanie dziatan zmierzajgcych do objecia
pomocg rodzin dotknietych problemem alkoholowym,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw alkoholowych, koordynowanie dzialalnosci $éwietlic  socjoterapeutycznych
i nadzér nad ich dzialalnoscia,

5) oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach
gminnego programu,

6) wdrazanie i propagowanie lokalnych, regionalnych i ogdlnopolskich kampanii edukacyjnych
w zakresie profilaktyki,

7) przyjmowanie wnioskéw w sprawie leczenia odwykowego,

8) przygotowywanie wnioskéw do sadu w sprawie wszczecia postepowania o zastosowanie
obowigzku poddania si¢ leczeniu odwykowemu.

3. W zakresie spraw stuzby zdrowia:

1) realizacja zadan gminy w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej wynikajgcych z uprawniert
i obowiazkow organu zatozycielskiego,

2) prowadzenie spraw Rady Spolecznej Osrodka Zdrowia,

3) nadzor nad realizacjg programéw prozdrowotnych w szkotach i w srodowisku,

4ywspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz promocji zdrowia.
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Organizacja zebran wiejskich, przygotowywanie projektdw statutéw solectw i osiedli.
Organizowanie wspolpracy migdzy Rada Miejska, Burmistrzem, a Radami Soteckimi

i Soltysami.

Gromadzenie dokumentacji Rad Soleckich, Soltysow, nadawanie biegu uchwatom podietyin przez
te organy.

Realizacia zadan z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych

1) przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji o wysokosci dodatkow
mieszkaniowych,

2) wspblpraca z zarzadcami lokali mieszkalnych w zakresie biczacego regulowania
oplat w stosunku do 0s6b, ktérym przyznano dodatek mieszkaniowy,

3) wydawanie decyzji wstrzymujacych wyplatg dodatkow mieszkaniowych w przypadku
stwierdzenia, ze osoba, ktérej przyznano dodatek nie oplaca naleznego czynszu,
sporzgdzanie sprawozdar.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1.
2,

Pelny etat.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszym pracg na stanowisku urzedniczym umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigey.

Praca administracyjno- biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).
Praca bedzie si¢ odbywata w budynku administracyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Malogoszezu,
stanowisko usytuowane jest na pigtrze budynku. W budynku jest winda, ciagi komunikacyjne
umozliwiaja przemieszczanic sig wozkiem inwalidzkim. Osoba zatrudniona na w/w stanowisku
obstuguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje z dokumentami, przyjmuje petentéw. Obok
pracy biurowej praca na stanowisku obgjmuje takze wyjazdy w teren zwigzane
z realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty

1.
2.
3

A e

10.
i1,

List motywacyjny — podpisany wlasnorgcznie.

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)-podpisany wilasnor¢cznie.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostgpny w dziale kadr Urzgdu
Miasta i Gminy w Malogoszczu i na stronie intemetowej Urzedu Miasta i Gminy
w Matogoszezu-www.malogoszez.cobip.pl - podpisany wlasnorgeznie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa, za$wiadczenia).

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

O$wiadczenie o niekaralnosci.

Ds$wiadczenic o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
Oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119). —
wzor w zalaczeniu.

. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy (sekretariat) lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,,dotyczy
naboru na stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Malogoszczu” w terminie do dnia 14 marca 2024 r. (decyduje data wplywu do urzedu).
W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym)  dokumenty  mozna  przestaé  poczta  elektroniczng na  adres

rekrutacjia@malogoszcz.pl.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Rekrutacja

1.
2;

Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

Etap I nastagpi w dniu 15 marca 2024 r. i obejmie weryfikacje przez komisje konkursowa
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagain formalnych i dopuszczenia do drugiego
ctapu.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjne;j.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy (parter).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikuja sie do Il etapu naboru jak i nie
przejda II etapu beda do odbioru na stanowisku kadr i ptac Urzedu.

Informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy Urz¢du pod numerem
telefonu (041) 38 60 102.




