wOJT GMINY BODZANOW

Zarzadzenie Nr 131/2022
Wijta Gminy Bodzanow
z dnia 10 listopada 2022 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanéw
z/s w Chodkowie oraz powotania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art, 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz U. z 2022 poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr 51/2020 Wéjta Gminy
Bodzanéw z dnia 29.04.2020 r. w sprawic ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow z/s w Chodkowie.

Wojt Gminy Bodzanéw postanawia:
§1
1. Oglasza nabér na wolne stanowisko wrzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanéw
z/s w Chodkowie:
nazwa stanowiska — st. ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i alkoholi.
2. Tres¢ ogloszenia zostata ustalona w zataezniku do niniejszego zarzadzenia,
§2
1. Powoluje si¢ komisjg rekrutacyjng w sktadzie:
- Paulina Janowska - przewodniczaca komisji
- Renata Golat - cztonek komisji
- Monika Rybicka - cztonek komisji

ktéra przeprowadzi postgpowanie naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze,
w Urzedzie Gminy Bodzanéw z/ s w Chodkowie: nazwa stanowiska — stanowisko
ds. ewidencji dziatalnodci gospodarczej 1 alkoholi.

2. Tryb pracy komisji konkursowej zostal ustalony w Zarzadzeniu Nr 51/2020 Wéjta Gminy
Bodzanow z dnia 29.04.2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzandw.

§3

Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1, podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Bodzanéw http://bodzanow.bipgmina.pl na stronie internetowej

Gminy Bodzanéw http://www.bodzanow.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Bodzandw z/ s w Chodkowie.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 131/2022
Waéjta Gminy Bodzan6ow

z dnia 10.11.2022 r.

1.

2.

WOIT GMINY BODZANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bodzandw z/s w Chodkowie, ul. Bankowa 7, 09-
470 Bodzandw.

Okredlenie stanowiska: stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i alkoholi
1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnoé¢ =za przestgpstwo umyslne S$cigane =z oskarzenia publicznego

lub przestgpstwo skarbowe umyslne,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) co najmniej roczny staz pracy,

7) znajomo$¢ ustawy o swobodzie dziatalnodei gospodarcze;

8) ustawa o przeciwdziataniu alkcholizmowi i wychowaniu w trzezwosci (w zakresie

wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych)

9) znajomosé przepiséw prawa w zakresie: samorzadu gminnego, prawa pracy, KPA,
Wymagania dodatkowe:

1) kreatywnosc,

2) motywacja do pracy,

3) otwartosc, .

4) umiejetnodé selekeji informacji i korzystania z przepisow prawa,

5) umiejetnodé planowania i organizacji pracy zespolowej,

6) umiejetnosé analizowania sprawy i dokonywania jej oceny,

7) kultura osobista,

8) samodzielnosé, komunikatywno$é, sumiennosé, punktualnos¢,

9} ched podnoszenia kwalifikacii.

Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

a) przyjmowanie wnioskéw o: wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie
dzialalnosci gospodarczej — do Centralnej Ewidencji Informacji Dziafalnosci
Gospodarczej (dalej CEIDG),

b) rozpatrzenie wniosku jw. polegajace na przeksztalceniu wniosku na forme dokumentu
elektronicznego i przestanie go do CEIDG prowadzonego przez Ministerstwo
Gospodarki,

¢) wzywanie wnioskodawcy do uzupelnienia lub korygowania blednych danych zawartych
we wniosku, o ktérym mowa w lit. b,

d) poswiadezanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarcze] prowadzonej przez
Wojta do 2011 roku,

e) wprowadzanie danych do Rejestru Dziatalnosci Regulowane;,

f) wydawanie, cofanic i wygaszanie zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych
w lokalach gastronomicznych i placéwkach handlowych,

g) naliczanie optat za wydane zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych,

h) prowadzenie rejestru wydanych zezwolei oddzielnie dla kazdego rodzaju napojow
alkoholowych,



i) stata kontrola prawidlowosei i terminowosci dokonywanych wplat na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

j) wprowadzanie danych podmiotéw prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych do
CEIDG,

k) wykonywanie zadan okre$lonych dla gmin wynikajgecych z ustawy o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Duialalnodei Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorey i ustawy Prawo przedsi¢biorcéw,

[) wydawanie zezwoleh stosownie do ustawy o transporcie drogowym,

m) organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow, referendéw i spisow,

n) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnoscei i dokumentow tozsamosdei podczas
nicobecnosci Kierownika Referatu,

0) wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Wojta Gminy i Kierownika Referatu.”

6. Informacja o warunkach pracy: 1 etat,
7. Wymagane dokumeniv;

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy (wedhug ustalonego wrzoru),

4) kserokopie $wiadectw pracy (je$li takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$é z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy, kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztateenie i kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) — w przypadku gdy zakres danych
przekracza zakres danych wskazanych w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy — na kwestionariuszu osobowym,

6) os$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych, 1 ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7} oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

8) kserokopia  dokumentu  potwierdzajgcego  niepelnosprawnos$é  kandydata
zamierzajacego skorzystad z uprawnienia okreélonego w art, 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%),

9} inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnodciach,

Pozostate informacie

W Urzedzie Gminy Bodzandéw z/s w Chodkowie, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych

jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé lub przesta¢ w terminie do dnia 21.11.2022
r. do godz. 15" pod adresem: Urzad Gminy Bodzanéw z/s w Chodkowie, ul. Bankowa 7,
09-470 Bodzanéw, Sekretariat Urzedu Gminy w zaklejonych kopertach z dopiskiem:



,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ewidencji dzialalnoSei gospodarczej
i alkoholi w Urzedzie Gminy Bodzanéw z/s w Chodkowie”.

- Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
- Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Bodzandw,
Komisja przeprowadzi postepowanie w terminie do 14 dni po uplywie terminn skladania

dokumentéw.
-~ Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bodzanéw pok. Nr 20

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j .

http://bodzanow. bipgmina.pl/files/sites/3064/wiadomosci/161036/files/z2012.pdf

- Dodatkowych informacji o naborze udzieli Podinspektor ds. kadr i obstugi Rady Gminy
Monika Rybicka tel.024/260-70-83 wew. 127.

- Kandydaci speliajgcy wymagania formalne i dopuszezeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu testu lub rozmowy
kwalifikacyine;j.

- Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bodzanow.bipgmina,.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bodzanow.

- Umowa o prace z kandydatem wylonionym przez komisje rekrutacyjng zostanie zawarta
na czas okreslony, j. 3 miesiace z mozliwoscig ewentualnego przedluzenia.
- Wojt Gminy ma prawo do uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania

przyczyny.
- Koszty zwiazane z przygotowaniem oferty ponosi osoba skladajaca oferte.




Zalaeznik Nr 5
Do regulaminu

WZOR
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
1. Tmie (iImiona) 1 DAZWISKO «...ivirieriee e ir e eaeieaas
2, Data urodZenia ... eee i
3. ODYWALEISIWO irtirtitiit it et e s e
4, Dane KontaktoWe .......oeiiiiiiii i,
5. Wyksztatcenie: (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
6. Zawdod, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy — naukowy:

--------------------------------------------------------------------------------

7. Wyksztalcenie uzupelniajace: (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia
lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

.................................................................................

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: (wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

9. Dodatkowe uprawnienia, umigjetnodel, zainteresowania (np. stopien znajomosci
jezykow obeyeh, prawo jazdy, obstuga komputera)

.........................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(miejscowosé, data podpis)




KLAZULA INFORMACYJINA

"Kandydaci do pracy"

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bodzanéw z/s w Chodkowie
ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzandw,

2) inspektorem ochrony danych jest Katarzyna Wolinska w/z Marta Dabrowska ul. Bankowa
7, 09-470 Bodzanéw

tel. /24/ 260 70 06 wew. 141, e-mail kwolinska@bodzanow.pl: w/z
m.dabrowska@bodzanow.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji ustawowych obowigzkow
Gminy Bodzanéw w sprawach dotyczacych przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowiska pracownicze wynikajacych z przepisow obowiazujgcego prawa, w tym ustawy
Z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

4) podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy;

5) dane osobowe zostaly pozyskane bezposrednio od Pani/Pana i bedg udostepniane —
kancelarii prawnej w zwigzku z obstugg prawng Gminy Bodzandw,

6) okres, przez ktéry Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane — zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 lipca 19831. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

7) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec takiego

przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;
8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych,
9) podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan
zobowigzany do ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe bedzie

Pani/Pana zatrudnienie;
10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

.............................................

(data 1 podpis)




Ofwiadczenie o niekaralno$ei:

Oswiadezam, Ze nie bytem (-am) karany (-a), ani tez nie jest prowadzone przeciwko mnie
postgpowanie w sprawach: karnych, karnych skarbowych i o wykroczenia, a takze nie bylem
(-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

.......................... IXEETTTIRY)

/miejscowodé, data podpis/

Oswiadczenie o zdolnosci do ezynnoéci prawnych:
O$wiadczam, ze posiadam pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.

/miejscowo$é, data, podpis/

Oswiadczenie o korzystaniu z praw publicznych:
Oswiadezam, ze korzystam z pelni praw publicznych.
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/miejscowosé, data podpis/

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w zakresie szerszym niz wynika to z
art, 22! Kodeksu pracy.

......... R L T I T T T S T

/miejscowosc, data podpis/

Os$wiadczenie o spelnianiu wymagan formalnych:

Oswiadezam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz brak kontaktu ze mng w przeciagu 2 tygodni od
dnia nastgpnego, po dniu w kiérym minat termin ztozenia oferty, oznacza niespelnienie przez,
mnie wymagan formalnych okre$lonych w ogloszeniu o naborze.

/miejscowosé, data podpis/




