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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.1.2018
Burmistrza Toszka z dnia 9 stycznia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA W REFERACIE OGANIZACYJNYM
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektora
w Referacie Organizacyjnym
(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

- wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o specjalnoéci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym
stanowisku
lub
wyksztalcenie érednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku i co najmniej 3-letni staz pracy,

— znajomo$¢ przepiséw ustaw:

» o swobodzie dzialalnoéci gospodarczej (w zakresie Centralnej Ewidenciji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsigebiorcow
oraz rejestru dzialalnoéci regulowanej),

= 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

» 0 dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

* o samorzadzie gminnym,

» kodeks postgpowania administracyjnego,

» ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

= ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.
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. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doséwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
umiejetnosc obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

zdolnoéci analitycznego myslenia, fatwosé formulowania myséli na pismie, umiejetnos¢
sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy,

dyspozycyjnos¢, sumiennoé¢, odpowiedzialnoé¢, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):

prowadzenie spraw zwiazanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

w tym w szczegolnosci:

= prowadzenie postepowan w sprawie wydania, wygasniecia i cofnigcia zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych,

* prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow prowadzacych sprzedaz napojow
alkoholowych,

» przyjmowanie o$wiadczeri od przedsigbiorcow o wartosci  sprzedazy
poszczegdlnych rodzajow napojow alkoholowych, ktoére stanowia podstawe
do naliczania naleznej oplaty za korzystanie z zezwolenia,

» naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
i kontrolowanie ich wplywu,

= obstuga programu koncesje alkoholowe,

obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnoéci Gospodarczej (CEIDG), w tym

w szczegOlnosci:

= przyjmowanie wnioskow od przedsigbiorcow,

= wprowadzanie danych z wnioskéw do CEIDG,

= wspolpraca z Ministerstwem Gospodarki w powyzszym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadan publicznych

wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, w tym

w szczegodlnosci:

» opracowywanie i koordynowanie realizacji programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz przygotowywanie rocznych sprawozdan z jego realizacji,

» przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi projektow aktow
normatywnych  dotyczacych sfery zadan publicznych w zakresie kompetencji
referatu,

* organizowanie konkursow ofert na realizacje zadan publicznych, prowadzenie
pelnej dokumentacji konkursowej,

« udzielanie dotacji w trybie art. 19a ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie - tzw. "mate granty", prowadzenie pelnej dokumentacji sprawy,

*  przygotowywanie umow,

= nadzorowanie przebiegu wykonywania powierzonych/wspieranych zadan,

» prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania i rozliczania dotacji oraz kontrola
ich prawidlowosci wykorzystania i rozliczenia,

* koordynowanie procesu realizacji zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej,

* tworzenie i wdrazanie systemowych rozwigzan w zakresie wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi, grupami nieformalnymi, w szczegolnosci
w zakresie aktywnoéci obywatelskiej, wspierania wolontariatu i prawidlowej
realizacji zleconych zadan publicznych,

organizacja i koordynacja spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia oraz dzialalnosci

na rzecz 0s6b niepelnosprawnych w Gminie Toszek, w szczeg6lnoéci poprzez:
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* inicjowanie, podejmowanie i monitorowanie dzialan w zakresie promocji zdrowia
i edukacji zdrowotnej wéroéd mieszkaricéw gminy,

= opracowywanie i realizacje programéw polityki zdrowotnej, wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow, w tym
monitoring mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkéw pozabudzetowych
na ten cel, przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej do konkursow
dofinansowujacych programy polityki zdrowotnej, przeprowadzanie postepowan
konkursowych na wybér realizatoréw programéw, przygotowywanie umow
na realizacje zadan z zakresu ochrony zdrowia oraz ich rozliczanie i kontrole,

= wspolprace z Narodowym Funduszem Zdrowia, Agencja Oceny Technologii
Medycznych i Taryfikacji, podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢ lecznicza,
srodowiskiem lokalnym oraz innymi instytucjami dzialajgcymi w sektorze ochrony
zdrowia,

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej,

realizacja zadan wynikajacych z regulacji dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3,

w tym w szczegOlnosci:

» prowadzenie rejestru zlobkéw i klubéw dzieciecych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie,

* organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z czynnosciami nadzorczymi
organu wykonawczego gminy nad zlobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi
opiekunami prowadzonymi na terenie Gminy Toszek w zakresie warunkow i jakosci
$wiadczonej przez nie opieki,

prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu drogowego,

realizacja zadan zwiazanych z potwierdzaniem, przedluzaniem waznosci oraz

uniewaznianiem profilu zaufanego,

prowadzenie zbioru oraz centralnego rejestru umow i porozumien w formie pisemnej

i elektronicznej, zgodnie 2z regulacjami wewnetrznymi w tym zakresie.

. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych si¢ o prace - wg wzoru dostepnego

na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim

w Toszku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - swiadectwa pracy

lub zaswiadczenia o ratrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy -

oéwiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje

rawodowe, dotychczasowe osiagniecia zawodowe - jesli sa,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku os6b

nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace

znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

2z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych

znajomoé¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,

ubiegajace sie 0 zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), tj.:

= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim og6lnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panistwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

* dokument potwierdzajacy ukoficzenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

= g$wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,
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= S$wiadectwo nabycia uprawnieri do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

- o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umySlne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

- oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 922).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysieglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 19 stycznia 2018 r. do godz. 13% w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obstugi
Interesanta, parter).

Aplikacje, ktére wplyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatow przewidziany
jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z zakresu
wiedzy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, kontroli dzialalnoéci gospodarczej przedsigbiorcow oraz
rejestru dzialalnosci regulowanej), o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, o dzialalno$¢ pozytku publicznego i wolontariacie, o samorzgdzie gminnym,
ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawy o dostepnie do informacji publiczne;
oraz Kodeksie postgpowania administracyjnego.

O terminie i miejscu odbycia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne okreslone w ninigjszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie
lub listownie.

Informacja 0 wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikadji
w  Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.
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7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

- umowa o prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

- praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem
a pietrami,

- wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje:
- informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,
- w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
rawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.




