WOJT GMINY

CEREM &1 Aqplarradzenie nr 4.422016

0jta Gminy Chelm Slaski
z dnia 24 lutego 2016r

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Chelmie Slaskim

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gmlnnym (tJ. Dz.U. z 20151 , poz.1515 z p6zn.zm.) , w zwiazku z art. 11,12

1 13 ustawy z dnia 21 hstopada 2008r o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz.U. z2014r, poz.1202 z p6Zn.zm. )

zarzgdzam:

§1.
Oglosi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Chelmie

Slaskim tj. na stanowisko podinspektora w Referacie Spraw Spotecznych
1 Organizacyjnych.

§ 2.

Warunki jakie musza spelni¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze
stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia .

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalacznik do zarzgdzenia

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Chelmie Slaskim
ul.Konarskiego 2 Chelm Slaski

I Nazwa stanowiska : podinspektora w Referacie Spraw Spotecznych
1 Organizacyjnych w wymiarze 1 etatu ‘

IL Wymagania
Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie ,

2) wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek administracja lub zarzadzanie ),

3) staz pracy co najmniej 3 lata,

4) znajomo$¢ przepisow: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa kodeks
postgpowania  administracyjnego, ustawa o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe :

1) umieje¢tnose sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,
2) dyspozycyjno$é ,

3) sumiennosé,

4) operatywnos¢,

5) odpowiedzialnosé,

6) komunikatywnos¢.

III. Zakres wykonywanych zadan

1) przyjmowanie wnioskéw o wpis, zmiang , zawieszenie , wznowienie i zakoficzenie dziatal-
nosci gospodarczej w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej , przeksztatcanie
wniosku na formg dokumentu elektronicznego i wysylanie do CEIDG,

2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w lokalach gastrono-
micznych i placowkach handlowych,

3) naliczanie przedsigbiorcom optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholo-
wych na terenie gminy ,

4) prowadzenie strony internetowej urzgdu gminy w tym przygotowywanie, zamieszczanie
1 aktualizacja informacji na stronie www.chelmsl.pl,

5) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
www.bip.chelmsl.pl , w tym w szczegdlnosci przygotowywanie, zamieszezanie, aktuali-
zowanie informacji publicznych udostepnianych na stronie BIP,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy w Chelmie Slaskim .




IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) zatrudnienie w wymiarze 1 etatu,

b) zatrudnienie w réwnowaznym systemie czasu pracy (poniedziatek, $roda, czwartek
0d 7.30 do 15.30; wtorek od 7.30 do 17.00; piatek od 7.30 do 14.00.)

¢) praca w budynku dwupietrowym , wyposazonym w winde i toalete dostosowang do
0s6b niepetnosprawnych , ‘
d) praca zwigzana z codziennym kontaktem z klientami urzedu,

e) zatrudnienie zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych  oraz zgodnie
z obowigzujacym w Urzedzie Gminy Regulaminem Wynagradzania .

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym nabér wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych wynosil 6%.

VI. Wymagane dokumenty :

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

2) CV wraz ze zdjeciem , :

3) kserokopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie |,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postgpowania o naborze danych osobowych, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2014r poz.1182 z pdzn.zm),

7) w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

VIL. Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w Sekretariacie Urzedu Gminy
w Chelmie Slaskim lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 7 marca 2016r do godz.
15.30 naadres :
Urzad Gminy w Chetmie Slaskim, 41-403 Chelm Slaski ul.Konarskiego 2
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu
i dopiskiem :
»Nabor kandydatéw na stanowisko podinspektora w Referacie Spraw Spotecznych
i Organizacyjnych Urzedu Gminy w Chelmie Slaskim .
Dokumenty , ktére wplyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.

Przy naborze na w/w stanowisko obowiazuje rozmowa kwalifikacyjna w tym m.in.
sprawdzenie wiedzy z zakresu w/w ustaw oraz obshigi komputera.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spelnia wymagania formalne odbedzie
si¢ w dniu 14 marca 2016r. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie o godzinie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy .

Regulamin konkursu dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej www.bip.chelmsl.pl



