BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Dziatalnosci Gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

1. Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktéra:

1) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze;

4) posiada co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Kandydat powinien spetnia¢ wymagania dodatkowe, a mianowicie:

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow uzytkowych pakietu Office oraz internetu:

2) umiejetno$¢ samodzielnego tworzenia tekstu w oparciu o przepisy prawne;

3) znajomosé:
prawa w zakresie gtownych zadan przewidzianych na stanowisku; ustawa o samorzgdzie gminnym (ogélna
znajomosc); o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi; o finansach publicznych; Kodeks postepowania administracyjnego; Kodeks cywilny.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga zadan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoci Gospodarczej w tym czynnosci
Zwigzane z:
a) przyjeciem wniosku o wpis do CEIDG,
b) obstugq i przetwarzaniem wniosku w systemie teleinformatycznym w CEIDG,
c) wzywaniem przedsigbiorcy do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnego wniosku;

2) przestrzeganie terminowego przetwarzania wnioskéw CEIDG-1 :

3) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskdw przez przedsiebiorcéw, zawieszajgcych i wznawiajacych dziatalnosé
gospodarczg oraz przedsigbiorcow zaprzestajacych wykonywania dziatalnosci;

4) udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsigbiorcach z danych archiwalnych;

5) wprowadzanie do CEIDG informacji o wydanych zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych;

6) prowadzenie spraw oraz postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania, wygaszania i cofania
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, w tym:
a) opracowywanie zezwolen i prowadzenie ich rejestru,
b) ewidencja wplat za zezwolenia,
c) wspétpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

7) sporzadzanie zbiorczych miesiecznych zestawien o stanie niepodatkowych naleznosci budzetowych z tytutu
wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

8) podejmowanie przedsiewzie¢ oraz realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, w tym promocji zdrowia
i profilaktyki zdrowotnej mieszkancow gminy;

9) przygotowanie danych merytorycznych do opracowania wnioskéw na pozyskanie srodkéw zewnetrznych oraz
programéw zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych mieszkancow gminy;

10) wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w tym rozliczanie udzielonych dotacji j.s.t. na wspdling
realizacje zadan w zakresie ochrony zdrowia;

11) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

12) zapewnienie pomocy administracyjno-biurowej w funkcjonowaniu Oleckiej Rady Mtodziezowej;

13) organizacja wyboréw do Oleckiej Rady Miodziezowesj;

14) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan prowadzonych na stanowisku;

15) udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do wiasciwosci wydziatu;

16) przygotowanie i realizacja zaméwien publicznych udzielanych na stanowisku pracy;

17) przygotowanie informacji do projektu budzetu oraz sprawozdawczoéci w zakresie zadari okreslonych na
stanowisku;

18) przygotowywanie informacji, wnioskow oraz odpowiedzi na pisma w zakresie prowadzonych spraw.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

praca w budynku pietrowym z winda, usytuowanie stanowiska pracy na parterze w budynku przy
Pl. Wolnosci 1,

praca wymagajaca znajomosci komputera;

praca w petnym w wymiarze czasu pracy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow

pracy,

5. Informacja dotyczaca wskaZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w sierpniu 2017r. nie przekroczyt 6% w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztaicenie wymienione w ust. 1 pkt 3;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych 3 letni staz pracy — ust. 1 pkt 4:

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodnie ze wzorem zatgcznika nr 1
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. Zmieniajgce rozporzgdzenie
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 115, poz.971);

oswiadczenie kandydata dotyczgce ust. 1 pkt 1 i 2 (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru);
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 195 z pozn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902) (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do ogtoszonego
naboru).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w_terminie do 22 wrzesnia 2017 r. do godz. 15.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokéj Nr 12, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale SOG” osobiscie lub pocztg (liczy sie data wplywu
do Urzedu). Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) Brak wiasnorgcznego podpisu na w/w oswiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak
speinienia wymagar formalnych.

2) Ziozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan okreslonych
W powyzszym ogtoszeniu.

3) Osoby, ktore spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru.
W zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu.

4) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informagji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

6) W przypadku wygrania konkursu, przed zatrudnieniem kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zapytanie
0 udzielenie informaciji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego.

7) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy O prace w peinym wymiarze czasu pracy
z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy.

Olecko dnia 2017 — 09 -12 BURMIS

WACLA LSZEWSKI



zatgcznik Nr 1 do ogloszenia o naborze

na stanowisko podinspektora w Wydziale SOG

(miejscowosé, data)

(lmlel nazwisko, ac'i.res)
1.1) - Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) oéwiadczam, ze mam peing zdoInosé do czynnosci prawnych oraz

korzystam z petni praw publicznych.

(podpis skladajacego oswiadczenie)

1.2) - Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

. (pod.p-)-ié. skié.dajqcéé.o- -oé\./\;i.adcz.é'ﬁ.ié)' ”

6.8) - Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz.U. z 2016 r. poz.

195 z p6zn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z
2016r. poz.902).

(podpis skladajacego oswiadczenie)



TRESC OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO
ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

reprezentowany przez:

Wactawa Olszewskiego

Zgodnie z art. 24 ust. 1iart. 25 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 roku, poz. 195 ze zm.) informuje, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski

w Olecku, Plac Wolnosci 3, 19-400 Olecko.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na

wolne stanowisko pracy podinspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Dziatalnoéci Gospodarcze;j.

Pana/Pani dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych za wyjgtkiem wypadkdéw

obowiagzkowego udzielenia informacji okreélonych w przepisach szczegolnych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podaje Pani/Pan swoje dane osobowe dobrowolnie.

Olecko, dnia 2017-09-12 BURMISTRZ

Wac zewski



