OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KANCZUGA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KANCZUDZE

1. Wolne stanowisko urze¢dnicze: mtodszy referent ds. dziatalnosci gospodarczej, promocji
miasta i gminy, ochrony zdrowia, kultury oraz rozwiazywania probleméw alkoholowych
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze, ul. M. Konopnickiej 2,
37-220 Kanczuga.
2. Opis stanowiska - do glownych zadan pracownika bedzie nalezalo w szczegdlno$ci
wykonywanie nastgpujacych obowigzkéw:

1. Realizacja zadan ustawy Prawo przedsigbiorcéw w zakresie:

1) Przyjmowanie wnioskéw o:

a) wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) zmiany wpisu w CEIDG,

¢) wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,

d) wpis w CEIDG informacji o0 wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,

e) wykreslenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia,

f) przeksztalcanie w/w wnioskow w form¢ dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nast¢pnie przesytanie
do CEIDG,

g) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,

h) wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasénigciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen i licencji,

2) Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcOw oraz 0sdb
fizycznych planujacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
mozliwos$ci pozyskania dofinansowania ze srodkéw pomocowych,

3) Organizowanie i koordynowanie realizacji projektdéw wspierajacych rozwoj
przedsigbiorczosci oraz wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

4) Prowadzenie innych spraw z zakresu dzialalnoSci gospodarczej zastrzezonej
przepisami prawa dla gminy

5) Udazielanie informacji w zakresie CEIDG, oraz wydawanie za§wiadczen z gminnej

ewidencji dzialalnoéci gospodarczej (EDG),
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6) Promowanie przedsigbiorczo$ci na terenie miasta i gminy,
7) Prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i wspoldziatanie z organizacjami
pracodawcow w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci.
8) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis dla
przedsiebiorcéw, oraz informacji o nieudzielaniu pomocy
9) Obstuga systemu Harmonogramowania rejestracji i Monitorowania Pomocy
(SHRIMP),
Wspoéldziatanie z lekarzami w sprawach zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkafcow
miasta i Gminy Kanczuga,
Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowania i realizacji Miejsko
— Gminnego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,
Monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan z zakresu zdrowia publicznego,
Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ promocyjnych Gminy, analizowanie ich
skutecznos$ci oraz kreowanie nowych srodkéw promocji,
Prowadzenie portali  spoteczno$ciowych Urzedu w celach promocyjnych
i informacyjnych,
Prowadzenie = dzialan  promocyjno-informacyjnych na  stronach  mediéw
spoteczno$ciowych zarzadzanych przez miasto i gming Kanczuga,
Monitorowanie tresci internetowych zwiazanych z Miastem i gmina,
Tworzenie tresci graficznych i wideo dotyczacych dzialan realizowanych przez miasto
i gming,
Prowadzenie dzialah w celu zwiekszania obecno$ci miasta i gminy w mediach
spotecznosciowych,
Pozyskiwanie i gromadzenie informacji dotyczacej dziatan Urzedu, jednostek i spélek dla
potrzeb publikacji w mediach spotecznosciowych,
Koordynacja imprez gminnych,
Przygotowywanie pism okoliczno$ciowych,
Koordynacja spraw zwiazanych z tworzeniem materialéw promujacych Miasto i Gming
Kanczuga,
Koordynowanie prac dotyczacych kontaktéw z mediami lokalnymi i krajowymi,
Obshuga fotograficzna uroczystosci i imprez gminnych,
Koordynacja podejmowanych dziatarh w zakresie wspolpracy z miastami partnerskimi,
Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym przygotowanie, prowadzenie

i rozliczanie konkurséw w oparciu o ustawe o pozytku publicznym i wolontariacie oraz



35. Realizacja zadan z zakresu zgromadzen publicznych w tym przyjmowanie zgloszeh
0 zamiarze organizacji zgromadzenia publicznego,

36. Prowadzenie punktu potwierdzania Profilu Zaufanego i potwierdzanie Profilu Zaufanego,

37. Obshuga programu — Sputnik Software — koncesje alkoholowe,

38. Prowadzenie spraw w elektronicznym obiegu dokumentow.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pelny etat,

2. warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan: zatrudnienie
na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa o pracg na czas okreslony), praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca
z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, na I pigtrze w budynku
nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

4. zatrudnienie - styczen 2021 r.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kanczudze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie

ogloszenia, jest nizszy niz 6 %.

5. Niezb¢dne wymagania:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,

5. wymagane wyksztatcenie wyzZsze.

6. Wymagania dodatkowe:
1. preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie: dziennikarstwo, komunikacja
spoteczna, turystyka i rekreacja, marketing, public relations, informatyka,
administracja.

2. znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy m.in.
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rozliczanie udzielonych dotacji w zakresie realizacji przez OPP zadan zleconych przez
samorzad,

Przygotowanie Rocznego Programu Wspolpracy Miasta i Gminy Kanczuga
z organizacjami Pozytku Publicznego oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
Wspoldziatanie z Osrodkiem Kultury Miasta i Gminy, Biblioteka Publiczng Miasta
i Gminy w zakresie organizowanych imprez kulturalnych, przegladow i festiwali,
Prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz udostepnianie danych w nim zawartych,
Wspblpraca ze Stowarzyszeniami i Fundacjami z zakresu kultury

Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.

Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdzialania i rozwiazywania probleméw
alkoholowych na terenie miasta i gminy, nadzér nad dziatalnoscia §wietlic profilaktyczno-
wychowawczych, oraz kontrola sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

Nadzér nad realizacja Miejsko - Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych oraz wspélpraca z pelnomocnikiem Burmistrza Miasta
i Gminy Kanczuga ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych 1 narkomanii,

Obstuga systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia w zakresie sprawozdania PARPA - G1,
Informowanie Burmistrza o poziomie wykonywania dochodéw i wydatkéw z zakresu
szczegoblnych zasad wykonania budzetu w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejscu lub poza miejscem sprzedazy w granicach liczby punktéw sprzedazy
ustalonych dla Gminy i Miasta Kanczuga,

Cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

Przyjmowanie od przedsiebiorcéw o$wiadczefi o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych za rok poprzedni,

Prowadzenie ewidencji podmiotéw korzystajacych z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

Realizacja zadan zapewniajacych funkcjonowanie Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

Zadania zwiazane z prowadzeniem imprez masowych w tym kompletowanie

dokumentéw, wydawanie zezwolen,
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ustawy o pracownikach samorzadowych,

kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,
prawo prasowe,

ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

ustawy prawo przedsigbiorcow,

ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej i Punkcie

Informacji dla Przedsigbiorcy,

10) ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw,

. znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu, co najmniej komunikatywnym,

. posiadanie prawa jazdy kat. B,

. predyspozycje osobowosciowe:

1)

2)

3)

4)
5)

samodzielno$é, odpowiedzialno§é, rzetelnosé, dokladnos¢ i skrupulatnosé,
systematycznos¢, umiejetnosé syntezy i analizy danych, umiejgtnos$é podejmowania
decyzji oraz umiejetno$¢ negocjowania,

dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania
kontaktéw z podmiotem zewnetrznym, a takze umiejgtnosé reprezentowania urzedu
na zewnatrz,

umiejetno$é wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejgtnosé
zwigztego i klarownego formulowania mys$li w formie pisemnej i ustnej,
umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych 1 odpornos¢ na stres,

inicjatywa, dyspozycyjnos$¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie;

. umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

1)
2)
3)
4

5)
6)

umiejetno$é obshugi komputera w stopniu bardzo dobrym,

umiejgtnos$é obstugi programéw graficznych,

umiejetno$é zarzadzania strong internetowa,

umiejetno$é wykonywania dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzen oraz
ich katalogowanie,

umiejetnosé redagowania tekstow informacyjnych,

znajomo$¢ medidw spoleczno$ciowych wraz z praktyczng umiejgtnoscig ich

obshugi.




7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV), z podaniem danych

umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie';
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
6) kserokopie innych dokumentéw pos$wiadczajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejetnosci;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé?;
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
9) o$wiadczenie kandydata, Zze ma pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;
10) oéwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
11) fakultatywnie, podpisana odrecznie klauzulg o tre§ci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich niewymaganych danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem
Swiadomy(a), Ze cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem ";
12) fakultatywnie, podpisane odrgcznie oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie
dodatkowych danych kontaktowych o treSci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail)
w celu zapewnienia sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Urzqd Miasta
i Gminy w Kanczudze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie
danych. Jestem swiadomy(a), ze podanie danych jest dobrowolne. Jedynq konsekwencjq
niepodania danych bedzie wydluzenie czasu korespondencji ze wzgledu na koniecznosc
wystania wszystkich istotnych informacji w pocztq tradycyjnq. Jestem swiadomy, zZe udzielong
zgode moge wycofaé¢ w dowolnym momencie kontaktujqc sie inspektorem ochrony danych za

pomocq adresu email iod@kanczuga.pl lub bezposrednio z Urzedem Miasta i Gminy

w Kanczudze pod numerem telefonu (16) 642-31-42 Ilub piszqc pod adres email:

! Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Kariczudze w czesci dotyczacej naboréw na stanowiska.

2 Dotyczy kandydatdw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z p6zn. zm.).



sekretariat@kanczuga.pl. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem".

8. Postanowienia koncowe

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do: 5.01.2021 r. na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Kanczudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — miodszy referent ds. dziatalnosci gospodarczej,
promocji miasta i gminy, ochrony zdrowia, kultury oraz rozwiqzywania problemow
alkoholowych w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze
ul. M. Konopnickiej, 37-220 Kanczuga”.

Szczegbtowe informacje mozna uzyskaé dzwoniac pod numer telefonu (16) 642-31-42 lub piszac

pod adres email: sekretariat@kanczuga.pl.

O zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu naboru, kandydaci zostana powiadomieni poczta
tradycyjna lub elektroniczng (e-mail) lub telefonicznie. Dokumenty skladane w jezyku obcym
nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktére wplyna do Urzedu
niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie b¢dg rozpatrywane. Oferty niewykorzystane

w naborze zostana zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH W PROCESIE
NABORU

Dostarczajac zgloszenie rekrutacyjne/dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo na adres
siedziby lub skrzynki email sekretariat@kanczuga.pl Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze
zgadzacie si¢ Panstwo si¢ na przetwarzanie przez Pracodawcg Panstwa danych osobowych,
zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym, w celu obstugi niniejszego procesu naboru.
Tym samym bedziemy mogli odpowiedzie¢ na przesytane przez Panstwa aplikacje.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze z siedziba,
pod adresem 37-220 Kanczuga, ul. M. Konopnickiej 2, w imieniu, ktoérego obowiazki
administratora pelni Burmistrz Miasta i Gminy Kanczuga.

Pafistwa dane osobowe wykorzystujemy wytacznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko lub stanowiska pracy. Panstwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie
obowiazujacych przepisoéw prawa i Pafistwa dobrowolnie udzielonej zgody oraz w zakresie,
ktéry wynika z przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6
ust. 1 lit. a RODO w zw. z art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw. z
przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) lub w innych
ustawach szczegdtowych, wedlug wymogdw ogloszenia. Pozostale dane osobowe, ktore zawarli
Pafstwo w swojej aplikacji (np. Panstwa wizerunek) réwniez wykorzystujemy na podstawie
dobrowolnej zgody, ktéra wyrazili$cie Pafistwo przekazujac nam swoje zgloszenia rekrutacyjne.
Podanie tych danych nie jest jednak konieczne do wziecia udzialu w rekrutaciji.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacjg publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu o
naborze i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania umieszczone zostang w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kafczudze oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres sze§ciu miesigcy.
Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W trosce o zapewnienie pelnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego, dokumenty aplikacyjne
osOb zglaszajacych sie do udzialu w procesie naboru przechowywane bgda odpowiednio: przez
sze$¢ miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w procesie
rekrutacyjnym Po uplywie tego terminu dokumenty te zostang zwrdcone wilascicielom na ich
zadanie lub trwale zniszczone.

Panstwa dane osobowe mozemy przekazaé dostawcom ushlugi publikacji ogloszen o pracg,
dostawcom systeméw do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting) oraz
dostawcom systeméw informatycznych lub agencjom pracy tymczasowej, (jezeli podejmiemy
wspdlng decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe begda mogly
zosta¢ udostepnione podmiotom, ktore na podstawie przepiséw prawa mogg uzyska¢ do nich
dostep (np. sady, policja, prokuratura).

W razie pytah mozesz si¢ z nami skontaktowa¢ pod adresem: sekretariat@kanczuga.pl, badz z
inspektorem ochrony danych pod adresem iod@kanczuga.pl. Nasza Ogdlna polityka
informacyjna o0 przetwarzaniu danych osobowych znajduje si¢ pod adresem:
http://www.kanczuga.biuletyn.net w zakladce RODO lub na naszej stronie internetowe;j:
http://www.kanczuga.pl.




PANSTWA PRAWA

Posiadacie Panstwo prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania
danych, Zadania ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz przeniesienia swoich danych, (na ktérych przetwarzanie wyraziliscie
Panstwo zgode) do innego administratora. Posiadacie Panstwo takze prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze wykorzystujemy informacje
dotyczace Panstwa osoby z naruszeniem przepisbw prawa. Macie Panstwo takze prawo
wycofania zgody na wykorzystanie danych osobowych w procesie rekrutacji. Cofnigcie zgody
na wykorzystanie danych osobowych nie dziata jednak wstecz - oznacza to, ze wywotuje skutek
poczawszy od momentu, w ktérym zostalo przekazane do wiadomosci Pracodawcy. Fakt
wycofania zgody pozostaje, zatem bez wplywu na zgodno§é z prawem tego przetwarzania,
ktérego dokonano przed momentem wycofania udzielonej wezesniej zgody.

INFORMACJA O DOBROWOLNOSCI, ZAUTOMATYZOWANYM
PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ PROFILOWANIU

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze utrudni¢ lub
catkowicie uniemozliwi¢ nam reakcj¢ na przestane zgloszenie aplikacyjne. Panstwa dane nie
bgda podlegaly decyzjom wydawanym w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
przedmiotem profilowania.






