BURMISTRZ MIASTA | GMINY
Szczekociny

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzgdnicze — Podinspektor ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wspolpracy z OSP, ochrony
ludnosci i obrony cywilne;j. |

[. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Urzad Miasta i Gminy Szczekociny, ul. Senatorska 2. 42-445 Szczekociny.

I1. Okreslenie stanowiska pracy:

I. Praca na stanowisku urzgdniczym — Podinspektor ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
wspétpracy z OSP, ochrony ludnosci i obrony cywilne;.

2. Rodzaj zatrudnienia - umowa o prace.
3. Warunki pracy:
e  Wymiar czasu pracy - petny etat.
¢ Zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscia przedtuzenia - zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych;
e Praca w pomieszczeniu biurowym (pigtro), praca w zespole, przy sztucznym o$wietieniu
wymagajgca wymuszonej pozycji ciata, szczegdlnej koncentracji, obstugi komputera
i programow komputerowych, obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax).

* Obcigzenie psychofizyczne - stres zwiazany z zakresem odpowiedzialnosci i powierzonych

obowiazkow;

e Obsluga monitora ekranowego;

¢ Planowana data zatrudnienia: od dnia 01 maja 2025r,

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6% - zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy
o pracownikach samorzadowych.

[II. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, ktore kandydat powinien spelniaé:

e obywateistwo polskie,

* pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane kierunki: prawo, administracja, zwigzane
z obronnoscia, zarzadzaniem kryzysowym, bezpieczenstwem)

e niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwa skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

e co najmniej 3 letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego,

e znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: Ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodels
postgpowania  administracyjnego, Ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji



o Drzialalnosci  Gospodarczej i punkcie informacii dla przedsigbiorcy, Usiawy
o wychowaniu w frzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, Ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych, Ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym, Ustawy o ochronie ludnosci
i obronie cywilnej,

* znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

[V. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

* staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych j.s.t.:
* umiejetnos¢ analizy problemdw i poprawnego wyciagania wnioskow

* umiejgtnosé kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

* samodzielnos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,

* obowigzkowos¢. odpowiedzialnosé za wykonywana prace. rzetelnos¢ i starannosé,

¢ komunikatywno$¢, kreatywnoséé, wysoka kultura osobista.

* umiej¢tnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

e prawo jazdy kat. B.

V. Zakres obowigzkow:

Do zadan pracownika nalezy w zakresie dzialalnosci gospodarczej i handlu
w szezegllnosci:

e realizacja dzialan 2z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej;

e prowadzenie rejestrow dziatalnosci regulowanej;

e wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych udzielania zezwolen, odmowy
udzielania zezwolen, cofania zezwolen, wygaszania zezwolen na sprzedas napojow
alkoholowych;

e ustalenie wysokosci i kontrola wnoszenia optat z tytulu korzystania z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych;

e nadzor nad funkcjonowaniem handlu i gastronomii w gminie;

e prowadzenie rejestru obiektdéw agroturystycznych prowadzonych przez rolnikow
1 wydawanie zaswiadczen;

e nadzor nad targami i targowiskami.

Do zadan pracownika w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej bedzie nalezalo:

¢ prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek ochotniczych
strazy pozarnych na terenie Gminy Szczekociny,

e prowadzenie spraw z zakresu: biezacego utrzymania, remontoéw 1 rozbudowy budynkdow
remiz ochotniczych strazy pozarnych,

e obliczanie ekwiwalentu za udzial w dziataniach pozarniczych i szkoleniach strazakow.

e realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz innych nadzwyczajnych
zagrozen,

s wspolpraca w tym zakresie z organami policji 1 strazy pozarnych,

e analiza potrzeb jednostek OSP w zakresie wyposazenia w niezbedny sprzet,

e obsluga organizacyjna OSP,

e realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej.




Do zadan pracownika w zakresie ochrony ludnsci i obrony cywilnej bedzie nalezalo:

e opracowywanie 1 aktualizowanie planow ochrony ludnosci, obrony cywilnej
oraz zarzadzania kryzysowego,

* planowanie i organizacja systemu kierowania obrona cywilna,

* zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

* planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia sit i srodkéw do likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych, awarii 1 katastrof,

* opracowywanie i aktualizowanie planu ewakuacji ludnosci z miejsc zagrozonych,

e wspdldzialanie z placowkami shuzby zdrowia w  zakresie pomocy ludnosci
poszkodowanej,

* przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowaniza
oraz systemu wykrywania skazen,

* wspoldzialanie z zakladami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

* planowanie i organizacja dzialalnosci szkoleniowo-popularyzacyjnej,

* prowadzenie w powyzszym zakresie szkolen,

* podejmowanie i koordynowanie nalezacych do wlasciwosci Gminy dzialaf i czynnosci
z zakresu zarzadzania kryzysowego,

* planowanie i prognozowanie dzialan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych
oraz ich analizowanie,

e planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosci,

e zapobieganie 1 reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowvch,

e prowadzenie magazynu sprzetu ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej, nadzor
nad wykonywaniem konserwacji i utrzymania w peinej gotowosci srodkow alarmewych.
lacznosci, wyposazenia oraz sprzetu.

Do zadan pracownika w zakresie pozostalych spraw bedzie nalezalo:

e prowadzenie spraw 1 wspoldzialanie w sprawach zgromadzen, rejestracja zgromadze®
1 imprez masowych.

VI. Wymagane dokumenty:

L D =

L

List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgcznie podpisane,

Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalaczeniu),

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy.
certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata,

Kopie dokumentow potwicrdzajgcych  wymagany staz  pracy (np. swiadectwa  pracy,
zaswiadczenie z zaktadu pracy jezeli kandydat pracuje), potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata,

Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
— Podinspektor ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wspoélpracy z OSP. ochrony
ludnosci i obrony cywilne;j.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,




8. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. Podpisang wiasnorgcznie klauzule informacyjng w zakresie przetwarzania danych osobowych
kandydata w procesie rekrutacji (wzér w zalaczeniu),

Wszystkie oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, zyciorys zawodowy i list motywacyjny musza by¢

opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalne;j.

Wszystkie przedkladane przez kandydata dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢

przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

VIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny — ., Kancelaria Ogo6lna”
lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny, ul. Senatorska 2. 42-445 Szczekociny,
do dnia 28.03.2025 r. do godziny 12° w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Konkurs
na stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. ewidencji dzialalnosci gospodarezej, wspolpracy
z OSP, ochrony ludnosci i obrony cywilnej”, z podanym adresem zwrotnym i telefonem
kontaktowym.

Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okre$lonego terminu nic beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny w dniu 28.03.2025r.
o godz. 13.2,

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny przy
ul. Senatorskiej 2, pok. nr 9 lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.szczekociny.pl/
w zaktadce ,,Nabor do pracy”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 3557 — 050 w. 107 i 109 .

Informacja o kandydatach spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 1l etapu

wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacii
Publicznej https://bip.szczekociny.pl/ w zakladce w zakladce ,Nabdr do pracy” oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Szczekociny.
Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru bedzie umieszczona niezwiocznie
»0 przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej https://bip.szczekociny.pl/
w zakladce w zakladce ,Nabor do pracy” oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Giminy
Szezekociny przy ul. Senatorskiej 2, 42-445 Szczekociny przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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