OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Radzanow

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

oglasza nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

I. Nazwa i adres jednostek:

Urzad Gminy Radzanow, Radzanoéw 92A, 26-807 Radzanow;

I1. Okreslenie stanowiska

Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, transportu i ochrony zabytkéw

I11. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne
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posiada obywatelstwo polskie ;

posiada peina zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

korzysta z petni praw publicznych;

posiada nieposzlakowang opinig;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;

posiada wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, ekonomii lub prawa;

posiada znajomo$¢ regulacji dotyczacych prawa zamdwien publicznych;

posiad dobrg znajomos$¢ obshugi komputera i pakietow biurowych, m.in. MS Office
oraz urzadzen biurowych,

10. w procedurze naboru preferowane begda:

— co najmniej 2 lata doswiadczenia na stanowiskach urzedniczych zwigzanych
Z zamoOwieniami  publicznymi w  samorzadzie, w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych lub w innych urz¢dach panstwowych

— doswiadczenie w realizacji projektow wspotinansowanych z srodkow krajowych, w tym
z rozliczaniem ich.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym

1.

3.

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia
ustaw: Prawo zamoOwien publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
0 samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o swobodzie dziatalnos$ci

gospodarczej, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, 0 utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach, o dostepie do informacji publiczne;j

znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnose,
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umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,
tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia,

terminowo$¢, systematycznos$¢, samodzielnos$¢, sumiennos¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé.

gotowo$¢ do ciaglego doksztalcania sig,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasne;j,

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ 1 interesownos$¢;

umieje¢tnos¢ interpretacji i stosowania przepisow

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przewdz osob w krajowym
transporcie drogowym;

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu na terenie gminy;

Sprawowanie nadzoru nad grobami i cmentarzami wojennymi;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw w tym rejestr zabytkdw;
Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej w Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej (Wprowadzenie wpisu, zmiana, zawieszanie, wykreslenie wpisu
w CEIDG);

Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej dot. transportu odpaddéw 1 nieczystosci
ciektych;

Wydawanie zezwolen na odbior nieczystosci ciektych;

Umieszczanie w CEIDG informacji o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej, zakresie
wykonywania dziatalno$ci okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru;

Wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy lub w miejscu sprzedazy;

Umieszczanie w CEIDG informacji o zezwoleniu na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
0 zmianach w tym zakresie;

Wydanie zezwolenia jednorazowego na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

Cofanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

Przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim;

Sporzadzanie sprawozdan z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i1 sprzedazy napojow
alkoholowych;

Prowadzenie ewidencji oczyszczalni przydomowych;

Prowadzenie ewidencji szamb;

Sporzadzanie 1 udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan;

Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z zawieraniem umoOw na konserwacje os$wietlenia
ulicznego, kontrola nad realizacjg ushugi;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o $wiadczenie ushug dystrybucji,
dostarczanie energii elektrycznej, kontrola nad realizacja ustugi,

Nadzor merytoryczny na poborem energii elektrycznej o$wietlenia ulicznego oraz
w budynkach begdacych wiasnoscia gminy;

Przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie o$wietlenia ulicznego;

Zglaszanie awarii o$§wietlenia ulicznego do firmy zajmujacej si¢ konserwacja, monitorowanie
wykonania napraw;

Przygotowywanie zgodnie z ustawg - Prawo zamowien publicznych, materiatow
przetargowych w zakresie prowadzonych spraw;
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30.
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Prowadzenie przetargdw/zapytan ofertowych na wybor przewoznika do dowozenia uczniow
do szkol, zakup oleju opatowego, artykutow spozywczych, wybor przewoznika do dowozu
dzieci z niepetnosprawnoscia do szkot specjalnych;

Organizowanie wyboréw sottysow i rad soteckich;

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu ,,Czyste powietrze” na terenie gminy
Radzanoéw, w tym pomoc mieszkancom przy wypetnianiu wnioskow;

Sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
CZynnosci;

Udzial w pracach komisji szacujgcej straty w gospodarstwach rolnych;

Przygotowywanie projektow Uchwal, Zarzadzan, Regulamindw wynikajacych z zakresu
spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

Przestrzeganie postanowien regulamindw i instrukcji obowigzujacych w Urzgdzie Gminy

W zakresie Archiwum wspolnie z pracownikiem ds. archiwum:

- analiza akta i przekwalifikowywanie dokumentaciji,

- przygotowywanie dokumentacji do brakowania.

V. Warunki pracy na stanowisku:
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Wymiar czasu pracy: pehy etat (40 godzin tygodniowo)

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Gminy Radzanéw, Radzanow 92 A, 26-807
Radzanow, praca w godzinach 7.30-15.30

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe¢ przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;,

Rodzaj umowy - z kandydatem wytonionym w wyniku postgpowania konkursowego
zostanie zawarta umowa o prac¢ Nna zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135
ze zmianami)/

Planowany termin zatrudnienia — 01.10.2024 r. (dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przesunigcia
terminu ze wzgledu na sytuacje wybranego kandydata).

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu sierpniu wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Radzanow,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu, byl nizszy niz 6%

VII. Wymagane dokumenty w jezyku polskim:

1.

N

Podpisany wlasnorecznie list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega
si¢ kandydat i na ktére prowadzony jest nabor;

Podpisany wilasnorecznie zyciorys (CV).

Podpisany  wiasnorgcznie  oryginat = kwestionariusza ~ osobowego  dla  osoby
ubiegajacej 0 zatrudnienie.( zgodnie z zatgczonym wzorem)

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze
W Urzedzie Gminy Radzanéw

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ( wylgcznie wymagane
na w/w stanowisku pracy )

Kserokopia dokumentdéw (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych
posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje wymagane na w/w stanowisku pracy.



7.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Zgodnie z art.6 ust.l lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV/liscie motywacyjnym dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

2.

3.

Komplet dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko ds. dzialalnos$ci gospodarczej, transportu i ochrony zabytkéw ' nalezy
sktada¢ osobiscie lub listownie w Urzedzie Gminy Radzanéw, 26-807 Radzanow,
Radzandéw 92A, I pietro, pokdj 17 (sekretariat), w terminie do dnia 16 wrze$nia 2024 r.
do godz. 15.00

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore wplyna do Urzedu Gminy po uplywie
wyznaczonego terminu nie beda rozpatrzone.

W  przypadku dokumentéw nadestanych poczta decyduje data wplywu dokumentow
do Urzgdu Gminy w Radzanowie.

IX. Dodatkowe informacje:

1.

Wojt Gminy w uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzje 0 uniewaznieniu
lub nierozstrzygnigciu naboru. Nabor przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez
Wojta Gminy. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach
naboru beda informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych
adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatow bioragcych udziat w naborze
sg przechowywane przez okres 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
Kandydatem lub w razie nierozstrzygnigcia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie Kandydaci moga dokonywa¢ odbioru
dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://ugradzanow.bip.org.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Radzanowie

X .Informacja nt. ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy z siedzibg w Radzanowie
nr92 A, 26-807 Radzanéw

Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac
drogg elektroniczng: iod@radzanow.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji prowadzanych przez Urzad
Gminy w Radzanowie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedg pracownicy Administratora w zakresie swoich
obowigzkow stluzbowych na podstawie upowaznienia.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesow
rekrutacyjnych.
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Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu
przystapienia do rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowy, Administrator nie uwzgledni Pani/Pana w procesie rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania tzn. zadne decyzje wywotujagce wobec osoby skutki prawne lub w podobny
sposOb na nig istotnie wpltywajace nie beda oparte wyltacznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i1 nie wigzg si¢ z takg automatycznie podejmowang decyzja.

Wojt Gminy Radzanow
[-IStawomir Kruslinski



