OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

DANE JEDNOSTKI:

- nazwa Urzad Gminy Lipie

- adres ul. Cz¢stochowska 29, 42-165 Lipie

- tel., fax: (034) 3188032 - 35, e-mail: gmina_lipie@poczta.onet.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY- Referent ds. dzialalnosci gospodarczej, kasjer
— caly etat.

DATA OGLOSZENIA NABORU: 16.05.2019 r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: do 27.05.2019 r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE (bedace przedmiotem oceny):

1.

3.

4.

znajomos$¢  przepisdOw: ustawy O samorzadzie gminnym 1 pracownikach
samorzagdowych oraz  Kodeksu postgpowania  administracyjnego,  ustawy
o rachunkowoS$ci, ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ustawy
0 Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsigbiorcy, ustawy o zarzadzie sukcesyjnym przedsigbiorstwem osoby
fizycznej w zakresie obstugi CEiDG, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach, rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych i ustawy Prawo oswiatowe w zakresie
obowiagzku gminy zwigzanego z dowozem dzieci do szkot i przedszkoli;
doswiadczenie zawodowe: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego/
administracji  publicznej, zwigzana 2z wykonywaniem czynnosci bedacych
przedmiotem niniejszego konkurs (minimum jeden rok);

obstuga komputera w srodowisku MS Office, znajomos¢ zasad techniki biurowej
z zastosowaniem komputera;

prawo jazdy kat. B.

Przez do$wiadczenie rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, okres
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, potwierdzone kopiami S$wiadectw pracy lub
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w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym
okres zatrudnienia oraz innymi dokumentami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

&

©oNo O

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej oraz obsluga
Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG).

Catoksztatt spraw zwigzanych z wydawaniem 1 cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz optata za korzystanie z zezwolen.

Catoksztatt spraw zwigzanych z podatkiem od §rodkéw transportu.

Prowadzenie i obsluga kasy, w tym platnosci gotowkowe i bezgotdéwkowe oraz
biezace odprowadzanie ich na rachunek bankowy.

Podejmowanie gotdwki z banku na okreslone potrzeby oraz dokonywanie wyptat.
Dokumentowanie wplat i wyptat z kasy.

Sporzadzanie raportéw kasowych.

Odpowiedzialno$¢ finansowa za stan kasy.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania — czekoéw gotowkowych.

. Prowadzenie catoksztaltu zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praktykom

monopolistycznym i ochronie konsumentow.

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi przedsigbiorcow rozpoczynajacych
I prowadzacych dzialalno$¢ gospodarczg oraz planujacych przedsigwzigcia
inwestycyjne na terenie gminy Lipie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkél, w tym koordynowanie
dowozoéw, kontrola ilosci przejechanych kilometréw przez autobusy szkolne,
opracowywanie SWIZ do przetargu na dowdz, organizowanie i kontrola pozostatych
przejazdow autobusami szkolnymi.

Wydawanie kart drogowych dla samochodéw stuzbowych i ich rozliczanie, kontrola
i rozliczanie zuzycia paliwa przez w/w samochody stuzbowe oraz ewidencja czasu
pracy kierujacych tymi pojazdami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw niepetnosprawnych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym w szczegdlnosci: przyjmowanie
i sprawdzanie klasyfikacji przyjmowanych akt, brakowanie i przekazywanie akt
do zniszczenia oraz wspotpraca z archiwum panstwowym.

Redagowanie i1 dostarczanie, zgodnie z zakresem wykonywanych obowigzkow,
pracownikowi odpowiedzialnemu za udost¢pnianie informacji publicznej i obsluge
BIP, informacji publicznej - zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.
Redagowanie oraz dostarczanie, w formie elektronicznej, informacji przeznaczonych
do publikacji na stronie internetowej urzedu lub/i w czasopisSmie gminnym, zgodnie
z zakresem wykonywanych obowigzkow.

Warunki pracy:

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy — Lipie, ul. Czestochowska 29,

praca: przy stanowisku komputerowym, wymagajaca bezposredniej wspoipracy
z pracownikami innych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Lipie
oraz kierownikami i pracownikami jednostek organizacyjnych gminy, a takze
kontaktu z klientem zewnetrznym.



Wskaznik zatrudnienia:

W kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipie,
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

* kwestionariusz osobowy dla celéow rekrutacji (do pobrania zatgcznik nr 1 do ogloszenia),

» zyciorys zawodowy /CV/ - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej Kkariery
zawodowej, przedstawieniem dodatkowych umiejetnosci, 2z  podaniem  danych
umozliwiajagcych kontakt z kandydatem [adres e-mail, numer telefonu Ilub adres
zamieszkania] — odrecznie podpisany,

+ list motywacyjny - odrgcznie podpisany,

* odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiow, $wiadectw lub innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztalcenie,

» o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych,

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,

* o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zamieszczong ponizej,
(oSwiadczenia do pobrania zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

* osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych zbieranych 1 przetwarzanych przez Urzad Gminy Lipie
jest Wojt Gminy Lipie z siedzibg ul. Cz¢stochowska 29, 42-165 Lipie, tel.: 34 31 88 032,
adres e-mail: sekretatiat@uglipie.pl

2. Funkcje¢ Inspektora Ochrony Danych petni pan Marcin Karpik, tel. 34 318 80 32, wew. 36,
e-mail: iod@lipie.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko Referent ds. dziatalno$ci gospodarczej, kasjer,
a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,
b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do 3 miesigcy od daty
zakonczenia naboru dla osob niezatrudnionych.



6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez
do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,
cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie pozostawienie
aplikacji Pani/Pana bez rozpatrzenia.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢:

1. W zamknigte] kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem osoby skladajacej oferte
z adnotacjg: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. dzialalnosci
gospodarczej, kasjer” osobiscie, w sekretariacie Urzgdu Gminy Lipie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 maja 2019 r. w godzinach pracy Urzedu
lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Lipie, ul. Czestochowska 29, 42 —165
Lipie.

2. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich
wptywu do Urzedu Gminy w Lipiu.

3. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

4. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac telefonicznie pod numerem:

34/ 3188032 35 w 34, 41.

UWAGI:

e Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Lipie.

e Kandydaci, ktorzy speilnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i1 zloza
komplet dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

e Informacja o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru zostanie podana na stronie
BIP gminy Lipie.

o Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie, 0Oraz
nie spetniajgce wymogoéw formalnych, nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie
zniszczone.

e Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie bedg informowane.

e Komisja wyloni kandydata na stanowisko i1 przedstawi Wojtowi Gminy, ktory
podejmie ostateczng decyzje.

e Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej

i na stronie BIP gminy Lipie, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

e Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
dokumentow.

e Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy

mgr Bozena Wieloch



