WOJT
GMINY SOSNO

OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY SOSNO

1. Stanowisko pracy:
- stanowisko pracy do spraw dziatalnosci gospodarczej, sportu i zdrowia,
- wymiar czasu pracy — 1 etat,
- proponowany termin zatrudnienia — 1 lutego 2021 r.

2. Wymagania niezb¢dne:
- wymagania zgodne z art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

3. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja);

2) doswiadczenie w zakresie pracy w administracji publicznej;

3) znajomos$¢ problematyki dziatania administracji publicznej, w szczegdlnosci przepisow
ustaw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy:

a)
b)
©)

d)
e)

f)
g2
h)
i)
)

k)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.
713),

ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsi¢biorcéw (Dz. U. z 2019 r., poz.
1292 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
22020 r., poz. 256 z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2020 r., poz. 1133);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2277 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057),

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2015 r. o zdrowiu publicznym (Dz. U. z 2019 r. poz.
2365 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. — Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2019 r. poz.
631),

ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbidrek publicznych (Dz.
U. 22020 r. poz. 1672),

rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie
podmiotéw, w ktdrych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca
spotecznie uzyteczna (Dz. U. nr 98 poz. 634);

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2019 r., poz.
2140 z pézn. zm.)

4) umiejetno$¢ obstugi programéw informatycznych MS Office (Word, Excel);
5) prawo jazdy kat. B.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Wspolne zadania komoérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk
pracy polegaja na przygotowywaniu materialéw oraz podejmowaniu czynnosci
organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy;
2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, w tym stosowanie przepiséw dotyczacych oplaty
skarbowej, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;
3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
4) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;
5) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan;
6) wspoldziatanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan;
7) wspéldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw, a takze w zakresie organizacji pracy oraz przy tworzeniu projektow aktow
prawnych;
8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
9) przechowywanie akt;
10) przygotowywanie propozycji w zatatwianiu rozpatrywania skarg, wnioskéw i
interpelacji;
11) efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych;
12) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;
13) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
14) wspolpraca w zakresie przygotowywania wszelkiego rodzaju wniosk6w o
dofinansowanie zadan z funduszy pozagminnych;
15) biezaca aktualizacja tresci, wynikajacych z realizacji zadan na stanowisku, w biuletynie
informacji publicznych;
16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

I1. Dzialalno$¢ gospodarcza

1. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

2. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

3. Organizacja targowisk w tym koordynacja dziatan zwigzanych z technicznym
zabezpieczaniem dziatalnosci targowiska gminnego ,,Mdj Rynek”-zglaszanie wywozu
$mieci, zlecanie okresowego sprzatania targowiska, itp.

4, Wdawanie licencji i nadzor w zakresie transportu drogowego osob na terenie Gminy.

Ustalanie czasu pracy sprzedazy w placowkach handlowych, ushugowych i
gastronomicznych.

h

II1. Wspéldzialanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie:
1. Prowadzenie ewidencji organizacji pozarzagdowych
2. Inicjowanie dziatan majacych na celu powstanie organizacji pozarzadowych, a
w szczegOlnoscei:



1) pomoc aktywnym grupom spolecznym w sformalizowaniu dotychczasowej
dziatalnosci;

2) nadzér nad przekazywaniem informacji skierowanych do organizacji
pozarzadowych, ze szczegblnym uwzglednieniem mozliwosci pozyskiwania
srodkow na realizacje dziatalnosci statutowej;

3) koordynacja wspotpracy samorzgdu Gminy z organizacjami pozarzadowymi.

3. Koordynowanie dziatalnosci lokalnych organizacji kultury fizycznej i sportu, w tym
sportu masowego.

4. Inspirowanie dziatan w zakresie rozwoju turystyki w Gminie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem agroturystyki.

IV. Zdrowie i pomoc spoleczna
Nadzér i koordynacja zadan w dziedzinie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej
prowadzonych przez gminne jednostki organizacyjne oraz organizowanie wykonywania
zadan w w/w zakresie, do ktorych nie sg zobowigzane wymienione jednostki

organizacyjne.

V. Zabezpieczenie materialowo — techniczne Urz¢du

1. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym zakup,
przechowywanie i rozdzial materiatow biurowych.

2. Prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi.

3. Prenumerata czasopism oraz zakup innych wydawnictw niezbednych pracownikom
Urzedu.

4. Analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu w ww. zakresie oraz dbanie o terminowe
uiszczanie oplat z tym zwigzanych.

V1. Bezpieczenstwo i porzadek publiczny
1. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zabaw i festynow oraz udzielanie informacji
dot. zbidrek publicznych.
2. Wspolpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie utrzymania
porzadku publicznego.

VII. Biuro obslugi klientow
1. Obstuga klientéw Urzedu w ramach funkcjonujgcego Biura Obstugi Klientéw oraz
wspomaganie w wprowadzeniu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw.

Dodatkowo do zakresu czynnosci powierza si¢ pelnienie zast¢pstwa na stanowisku pracy
wilasciwym ds. obstugi sekretariatu i na stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (podanie);
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) o$wiadczenia potwierdzajace fakty, o ktorych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

6. Warunki pracy:

Praca w dwuosobowym biurze, stanowisko wyposazone w komputer (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin), drukarke i telefon stacjonarny; mozliwos¢ korzystania z
wlasnego pojazdu do celéw stuzbowych.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zaklejonej kopercie osobiscie
w Urzedzie Gminy So$no (sekretariat) lub poczta na adres: Urzagd Gminy Sosno, ul. Nowa 1,
89-412 Soéno, z dopiskiem .NABOR”, w terminie do dnia 16 listopada 2020 r. do godz. 15%.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy So$no (gm-sosno.rbip.mojregion.info) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Sos$no.

8. Informacje dotyczace ochrony danych osobowych:

W wypadku podania szerszego zakresu danych niz podany art. 221 § 1 k.p. (tj. imig
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia), dokumenty nie opatrzone klauzula
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqgd Gminy Sosno moich danych osobowych w
zakresie zawartym w niniejszych dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji”, nie beda rozpatrywane i zostang usunigte.

Gmina So$no z siedziba przy ul. Nowa 1, w So$nie (kod pocztowy: 89-412), tel.: 52 389 01
33, adres e-mail: iod@sosno.pl, jako administrator danych, informuje, ze Panstwa dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzana w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, sportu i zdrowia. Przystuguje Panstwu
prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania oraz zadania ich usunigcia w
kazdym czasie. Podstawa podania danych jest art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty zlozone przez kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia zakoficzenia rekrutacji zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

9. Informacje dodatkowe:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy So$no w miesigcu
pazdzierniku 2020 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Sos$no, dnia 2 listopada 2020 r.




