OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CHARSZNICA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY CHARSZNICA
UL. KOLEJOWA 20, 32-250 CHARSZNICA

INSPEKTOR DO SPRAW PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH ORAZ PRZECIWDZIALANIA NARKOMANI I KONTROLI
ZARZADCZEJ % etatu; INSPEKTOR DO SPRAW DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ ' etatu (1 stanowisko - 1 pelny etat)

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowiskach
5) nieposzlakowana opinia

6) posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy — preferowany staz pracy w administrac)i
samorzadowej lub rzadowe;j

7) znajomos¢ zagadnien prawnych niezbednych w pracy na w/w stanowiskach wynikajgcych
Z ustaw:

e 0 samorzadzie gminnym,

e o pracownikach samorzadowych,

e o finansach publicznych,

e o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

e 0 przeciwdzialaniu narkomanii,

e 0o rachunkowosci,

e o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

» 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o 0 ochronie danych osobowych,

o o centralnej ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsigbiorcy,



e Prawo przedsigbiorcow,
e Prawo zamowien publicznych,
o Kodeks postepowania administracyjnego,

« innych ustaw bedgcych podstawg funkcjonowania jednostek organizacyjnych
samorzadu gminnego oraz aktow wykonawczych,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ podstawowych programow komputerowych
(OFFICE, WORD, EXCEL).

9) znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z systemem kontroli zarzadczej i finanséw publicznych

10) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,
kreatywnos¢, terminowos¢, tatwosé nawigzywania kontaktéw, umiejgtnos¢ pracy pod presja
czasu, komunikacja werbalna 1 pisemna.

2) znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

III. ZAKRES ZADAN:

1) WYKONYWANYCH NA STANOWISKU - INSPEKTOR DO SPRAW
PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
ORAZ PRZECIWDZIALANIA NARKOMANII I KONTROLI ZARZADCZEJ

- koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii
w Gminie Charsznica,

- wdrazanie oraz propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych w zakresie profilaktyki,

- wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

- koordynacja i opracowywanie dokumentacji zwiazanej z kontrola przestrzegania zasad i
warunkow korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

- coroczne opracowanie sprawozdana z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki 1
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii w Gminie
Charsznica.

- rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie zezwolen na detaliczng 1 gastronomiczng
sprzedaz napojow alkoholowych,



- ustalanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na
podstawie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

- prowadzenie postegpowan w sprawie cofania/uchylenia wydanych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych

- realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
gminy zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2021 r.,

poz. 305), w szczegdlnoscei:
1) Opracowanie rocznego planu dziatania Gminy Charsznica,

2) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy 1 jednostkach

organizacyjnych gminy, na podstawie rocznych planéw kontroli (kontrola planowana)

3) Nadzor nad zgodnoscia dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz w zgodnosci z

procedurami wewnetrznymi,
4) Prowadzenie rejestru ryzyk Urzedu Gminy Charsznica

5) Przygotowanie rocznego sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy Charsznica,

6) Gromadzenie i analiza informacji $wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej w gminie.

2) WYKONYWANYCH NA STANOWISKU - INSPEKTOR DO SPRAW
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

- prowadzenie spraw z zakresu obstugi interesantéw skladajgcych wnioski do Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarcze)

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) pelny wymiar czasu pracy
2) miejsce pracy znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Gminy
3) czgsty kontakt z klientami Urzedu

4) praca: przy komputerze, pod presjg czasu, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
a takze bezposredniego kontaktu z pracownikami Urzgdu Gminy i innych instytucji oraz
klientem zewngtrznym,



V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W URZEDZIE GMINY CHARSZNICA

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu obowiazany
jest do zlozenia wraz z dokumentami (o ktérych mowa ponizej) kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie.
1) zyciorys (CV) wraz z przebiegiem praktyki zawodowej oraz dane kontaktowe
2) list motywacyjny
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie oraz
potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce biezace zatrudnienie
6) kserokopia dowodu osobistego

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
w pelni praw publicznych

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)

9) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U 22019 r. poz. 1781) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 1282).

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Inspektor do spraw Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz
Przeciwdzialania Narkomanii i Kontroli Zarzadczej ' etatu; Inspektor do spraw
Dzialalnoéci Gospodarczej Y: etatu” nalezy sklada¢ do Sekretariatu (pokdj 10) lub przestac



na adres: Urzad Gminy Charsznica, ul. Kolejowa 20, 32-250 Charsznica w terminie do dnia
17 marca 2022 r. do godz. 15:30,

2) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

UWAGA: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

8. INNE INFORMACJE

1) nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng powolang Zarzadzeniem Wojta
Gminy

2) Etapy naboru to:

a) otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym (bez udzialu kandydatéw) nastapi
dnia 18 marca 2022 r.

b) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne

3) osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang powiadomione indywidualnie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem: www.bip.charsznica.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie tut. Urzedu.

Dodatkowe informacje dot. naboru mozna uzyskac u Kierownika Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich, tel. 41/3836162 wew. 16.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE L
119/1 z 04.05.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2019 r, poz. 1781), informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Charsznica, z siedziba w
Miechowie - Charsznicy przy ul. Kolejowej 20, zwany dalej ,,Administratorem danych™,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procedury naboru,
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 22019
roku, poz.1282)

3) podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez Pania/Pana zgoda w zakresie w jakim
zostaly przez Panig/Pana podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne,

4) zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje
o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezb¢dne do przeprowadzenia procedury
naboru, niepodanie danych, ktore sg wymagane przepisami ww. ustaw lub brak zgody na
przetwarzanie danych podanych dodatkowo, bedzie skutkowalo odrzuceniem oferty kandydata,



6) posiada Pani/Pan prawo do: zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, cofnigcia zgody i usunigcia danych w zakresie
danych, ktore zostaly podane dodatkowo i nie s3 wymagane przez wskazane akty prawne,

7) Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres rekrutacji,

8) dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:
rodo@adler.org.pl.

Miechow-Charsznica, 2 marca 2022 r.



