BURMISTRZ BOBOLIC OGLOSZENIE
76-020 BOBOLICE BURMISTRZA BOBOLIC
BB T z dnia 14 listopada 2018 r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) Burmistrz Bobolic oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektora ds. ewidencji i promocji gospodarczej

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski
ul. Ratuszowa 1
76-020 Bobolice

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Podinspektor ds. ewidencji i promocji gospodarczej
Forma zatrudnienia — umowa o prace, 1 etat - pelny wymiar czasu pracy

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia.

4. Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisow prawa: ustawa o  pracownikach  samorzadowych, ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawa o transporcie
drogowym, ustawa  Kodeks pracy, ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotne]
finansowanych ze srodkow publicznych, ustawa Prawo o$wiatowe, ustawa o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i1 Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy.
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Bardzo dobra znajomosé¢ obstugi komputera (MS OFFice, exel, internet, poczta
elektroniczna).

3. Prawo jazdy kat. B.

4. Umiejetnos¢  organizacji  pracy, kreatywnosé, duze zaangazowanie w prace,

IV.

A.

samodyscyplina, wysoka kultura osobista, komunikatywnosc¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej poprzez:

a) przyjmowanie, przeksztatcanie wnioskéw do CEIGD,

b) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie
zainteresowanym przedsi¢gbiorcom stosownych zaswiadczen.

Wydawanie licencji na przewoz oséb taksowka.

W zakresie promocji gospodarczej podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju gminy
oraz jej promocja, a w szczegolnoSci:

Dziatania na rzecz rozwoju przedsigbiorczosci lokalnej oraz stwarzanie warunkow

powstawania i rozwoju matych i §rednich przedsiebiorstw:

a) udzial w tworzeniu warunkéw finansowych, prawnych i organizacyjnych dla
mieszkancéw gminy celem uaktywnienia ich dziatan w kierunku przedsiebiorczosci,
w tym opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie udzielania
przedsigbiorcom pomocy publicznej oraz ocena jej skutecznosei,

b) inicjowanie udziatu i organizowanie udziatu przedsiebiorcow w wystawach, targach,
konkursach i gietdach krajowych i zagranicznych,

¢) kojarzenie ofert przedsigbiorcow zewngtrznych z odpowiednimi instytucjami
1 przedsigbiorcami na terenie gminy,

d) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sgsiednich,

€) inspirowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan i przedsigwzicé z zakresu
obstugi przedsigbiorcéw, w tym wspolpraca z Fundacja Centrum Innowacji
i Przedsigbiorczosci w Koszalinie, Koszaliniska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
oraz innym instytucjom otoczenia biznesu (dziatalno$¢ informacyjna, adresowa,
doradcza).

Inicjowanie, koordynowanie i gromadzenie oraz rozpowszechnianie materialdw

informacyjnych oraz promocyjnych dotyczacych:

a) ofert inwestycyjnych wypracowanych przez poszczegodlne samodzielne stanowiska

pracy,
b) ofert stuzacych promocji przedsigwzig¢é rozwojowych gminy.

. Wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi, instytucjami w celu konsultowania

pozgdanych kierunkow rozwoju - wspoélpraca w opracowaniu strategii rozwoju gminy
i programoéw operacyjnych z zakresu przedsiebiorczosci.

Opracowywanie programow gospodarczych.

Promowanie oferty gospodarczej gminy w kraju i za granicg a w szczegdlnosci
zabezpieczenie niezbednych materiatow, jak foldery, biuletyny, filmy, itp.




6. Wspoldziatanie w monitorowaniu i aktualizacji strategii rozwoju gminy, wieloletnich
programow operacyjnych i finansowych wynikajacych z zakresu przedsiebiorczogci.

7. Prowadzenie wspolpracy z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, agendami w zakresie
rozwoju gospodarczego gminy.

8. Koordynacja, organizowanie i udzial w spotkaniach, seminariach i konferencjach
promujacych rozwdj gospodarczy gminy.

9. Prowadzenie Kroniki Bobolickiej Gali Przedsiebiorczosci.

10. Organizacja i udziat w szkoleniach dla przedsiebiorcéw.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw.

C. W zakresie spraw alkoholowych:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w  granicach liczby zezwolen, ustalonej dla miasta i gminy.

2. Prowadzenie postgpowan w sprawie naruszenia zasad ustawy z dnia 26 pazdziernika

1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tj. Dz. U.

22016 r. poz. 487 z p6ézn. zm.).

Przygotowywanie decyzji o wygasnigeiu lub cofnigeiu zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.

Wspoldziatanie  z Gminng Komisja ~ Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

i Przeciwdziatania ~ Alkoholizmowi w zakresie  kontroli placowek handlowych

i gastronomicznych z zakresu przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

5. Wspoldzialanie w przygotowaniu projektdow gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemdéw alkoholowych.
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6. Monitorowanie terminowosci i wysokosci oplat za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych..

7. Zakladanie kont podatnikom oraz wprowadzanie przypisow.
D. W zakresie spraw gospodarczych:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem i utrzymaniem budynkéw administracyjnych
zajmowanych przez urzad, w tym zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektow
urzedu.

2. Przygotowanie zakresu ubezpieczenia majagtku gminy.

3. Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne, w tym zakup
inwentarza ruchomego, materiatéw i maszyn biurowych, ich remonty i konserwacja oraz
materiatow biurowych.

4. Udzial w komisjach inwentaryzacyjnych powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
w urzedzie.

5. Prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne z zakresu powierzonych obowigzkow.

E. W zakresie ochrony zdrowia, promocji i profilaktyki:

1. Wspoldziatanie z instytucjami i zakladami opieki zdrowotnej w organizowaniu
i przeprowadzaniu programéw z zakresu profilaktyki i o§wiaty zdrowotne;.



2. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania rozktadu godzin pracy aptek
ogdlnodostepnych.

3. Tworzenie I utrzymywanie oraz przeksztaltcanie i likwidacja zaktadoéw opieki zdrowotnej
oraz ocena ich funkcjonowania.

4. Wspolpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej, gabinetami
prywatnymi na terenie gminy oraz organami samorzadéw zawodéw medycznych.

5. Opracowywanie i realizacja programéw zdrowotnych.

6. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji narodowych programéw zdrowotnych.

7. Pozyskiwanie i rozliczanie $rodkow finansowych.

F. W zakresie spraw spolecznych:

1. Wspotrealizacja zadan dotyczgcych karty duzej rodziny.

2. Wspétrealizacja w zakresie aktywizacji seniorow.

3. Opracowanie i przeprowadzenie procedury Budzetu Obywatelskiego.
4. Organizacja i nadzorowanie pomocy prawnej dla mieszkancéw gminy.

Pelnienie zastgpstwa w pracy za pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach tj.: stanowisku
ds. o$wiaty i stanowisku ds. zamowien publicznych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Bobolicach ul. Ratuszowa 1,
76-020 Bobolice, II pietro budynku (brak windy).

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. Praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzgcej.

4. Praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty, uprawnienia itp.).

4. Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg
pracy zawodowej (w przypadku trwajgcego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu).

5. Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j si¢ o zatrudnienie.

7. Oswiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz ze nie toczy sie
przeciwko niemu post¢powanie karne.
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8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzgdowych.

VII. Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

w Urzgdzie Miejskim  w Bobolicach, ul. Ratuszowa 1, pok. Nr 12
(sekretariat) w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek — sroda 7% — 15%,
czwartek 7°°-17", piatek 7%°-13%,

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
podinspektora ds. ewidencji i promocji gospodarczej” w terminie do dnia
29 listopada 2018 r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Miejskiego w Bobolicach po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

VIIL Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bobolicach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu
0sOb  niepefnosprawnych, nie przekroczyt 6%. W zwigzku z powyzszym
pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie
niepelnosprawnej o ile w  wyniku naboru znajdzie si¢ w  gronie
pigciu najlepszych kandydatéw spetniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwickszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowiazany jest do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
IX. Uwagi

1. Lista kandydatow, ktorzy ztozyli oferty stanowi informacje¢ publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

2. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzone w ramach naboru obejmuje 2 etapy
tj.: I Etap—ocena formalna dokumentéw zlozonych przez kandydatow.

IT Etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.
3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci
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w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.bobolice.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Bobolicach.
4. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.
5. Wszelkich informacji mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 94 3458405, 94 3458409,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)
oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z pozn. zm.).

RODO — Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE.2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ) Gmina Bobolice informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bobolice z siedzibg - Urzad
Miejski w Bobolicach, 76-020 Bobolice ul. Ratuszowa 1.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — firma Spektrum szkolenia doradztwo coaching
Elzbieta Chojnowska, ul. Jantarowa 26, 75-256 Koszalin, ktérej przedstawicielem jest
Przemystaw Chojnowski za posrednictwem adresu pod adresem e-mail: iod@bobolice.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby aktualnej rekrutacji — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ) oraz na podstawie ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylaeznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okresy wynikajgce z przepiséw prawa
oraz begdg archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w urzedzie.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowani, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu 'nadzorczego na dziatania urz¢du
w zakresie ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie
moze skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej,

a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Mieczystawa Bfzoza




