OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na kierownicze stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanhski

ul. Wojska Polskiego 30, 83-000 Pruszcz Gdanski

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,

petny wymiar czasu pracy, jeden etat

3. Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2019r.

4. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej czteroletnie doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej o
charakterze zgodnym z wymaganiami (zakresem obowigzkoéw) na stanowisku kierownika
referatu Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski,

znajomos¢ ustaw:

¢ kodeks postepowania administracyjnego,

e 0 Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacyjnym
dla Przedsiebiorcy,

e Prawo Przedsiebiorcow,

przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo przedsigbiorcéw oraz inne ustawy dotyczace

dziatalnosci gospodarczej,

0 samorzgdzie gminnym,

o pracownikach samorzgdowych,

kodeks wyborczy,

0 wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

o0 dowodach osobistych,

o ewidencji ludnosci,

0 repatriaciji,

Prawo o zgromadzeniach

rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie obiektéw hotelarskich i innych

obiektéw, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie.

bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzgdzen biurowych,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo sScigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych

5. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie: prawo, administracja, zarzadzanie;
2) wysoki poziom odpowiedzialnosci, odporno$¢ na stres, komunikatywnos¢, umiejetnosé

podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.



6. Zakres stanowiska pracy:

1) zadania realizowane na stanowisku kierowniczym:

a) kontrolowanie, koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegtych
pracownikéw,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw opisywanych przez
podlegtych pracownikéw w ramach realizowanych zadan,

c) planowanie srodkoéw budzetowych w zakresie zadan realizowanych przez podlegty referat,
wydatkowanie srodkéw zgodnie z uchwatg budzetowg oraz sporzgdzanie sprawozdanh
finansowych z wydatkowanych srodkow,

d) przygotowywanie w systemie informatycznym projektéw uchwat rady gminy oraz projektéw
zarzadzen wojta w zakresie realizowanych zadan,

e) dokonywanie oceny ryzyka w podlegtym referacie na poziomie procesu,

f) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

2) W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a) dokonywanie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki na wniosek przedsiebiorcy,

b) wydawanie zaswiadczen z ewidencji dzialalnosci gospodarczej prowadzonej do
31.12.2011r.,

c) zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

d) udzielanie zainteresowanym informacji dotyczgcych uzyskania wpisu do CEIDG, zmian w
CEIDG, zawieszen oraz wznowieh wykonywania dziatalnosci gospodarczej

3) W zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi:

a) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w zakresie
wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

b) przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalenia maksymalnej liczby
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych odrebnie dla poszczegoélnych rodzajéw
napojow alkoholowych oraz zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i
podawania napojéw alkoholowych,

c) wydanie zezwolen staltych na sprzedaz napojéw alkoholowych, wygaszanie zezwolen oraz
cofanie zezwolen,

d) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych jednorazowych i kateringowych,

4) Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji;

5) Prowadzenie ewidencji obiektéow hotelarskich i innych obiektéow, w ktérych
swiadczone s3 ustugi hotelarskie;

6) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt ostatecznie zalatwionych zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

7. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

- godziny pracy Urzedu: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek od 7.30 do 15.30,

$roda od 8.00 do 17.00,

- stanowisko administracyjno- biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze), obstuga urzgdzen biurowych (drukarki, kserokopiarki),

- kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,

- praca wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku, budynek czterokondygnacyjny, nie
jest wyposazony w winde.



9. Wymagane dokumenty:

-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

-list motywacyjny (bez podawania danych osobowych podlegajgcych ochronie),

-kopie dokumentow stwierdzajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe
oraz wymagany staz pracy,

-w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna- kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnoscé,

—-oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

-o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

-inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

10. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30,
83-000 Pruszcz Gdanski z dopiskiem ,Oferta pracy nr 12/2019-Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich w terminie do dnia 9 sierpnia 2019r. do godz. 15.30. Decyduje data wptywu
oferty do Urzedu. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢ w biurze podawczym na parterze Urzedu Gminy.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Pruszcz Gdanski, z siedzibg 83-000 Pruszcz Gdanski, ul. Wojska
Polskiego 30.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@pruszczgdanski.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda zgodnie z § 19 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 57/2014 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 czerwca
2014r.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest zgodne z prawem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b w/cyt.
rozporzadzenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski
www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Pruszcz Gdanski, dnia 24 lipca 2019 r.

Wojt Gminy
/-1
Magdalena Kofodziejczak
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