WOJT GMINY SOCHACZEW OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referenta ds. kadr, dzialalnosci gospodarczej i wydawania zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych — 1 etat
w Urzedzie Gminy Sochaczew, ul. Warszawska 115

w wymiarze etatu: pelny etat

I . Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Sochaczew
ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew

1) OKreslenie stanowiska urzedniczego: referent ds. kadr, dziatalnosci gospodarczej

i wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

II. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

le
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e e

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.
Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiada wyksztalcenie wyzsze.

Posiada minimum 2 lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.

Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (pakiet MS
Office i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku).

Posiada znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych ustaw: kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o transporcie drogowym, o dostepie
do informacji publiczne;.

II1. Dodatkowe wymagania od kandydata (wymagania nieobowigzkowe a preferowane,
ktorych niespelnianie nie dyskwalifikuje kandydata w prowadzonym procesie naboru):

1. doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji rzagdowej



lub innych jednostkach budzetowych na stanowisku o podobnym charakterze pracy:

2. posiadanie umiejetnoscei: analizy i syntezy informacji, redagowania pism urzedowych,
analizy 1 interpretacji przepisow aktow prawnych oraz dokladno$¢ i1 terminowosc
w wykonywaniu zadan.

IV. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym naborem:

1. Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracodawcy, a w szczegolnosci:

e prowadzenie akt osobowych,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

e przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy,

e przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego,

e uzupelnianie akt osobowych pracownikéw oraz nadzor nad ich aktualnosciag
dokumentami potwierdzajgcymi (w czasie trwania stosunku pracy),

e kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, szkolenia BHP, szkolenia
merytoryczne, przygotowywanie uméw dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

e prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikow za uzywanie wilasnej
odziezy i jej pranie, w tym naliczanie, ewidencja,

e terminowe sporzgdzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS: Z-03, Z-05, Z-06,
Z-14, Z-15 itp.,

e prowadzenie spraw i obstluga techniczna organizacji naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzg¢dnicze.

2. Prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej, wynikajacych z ustawy
o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsigbiorcy w szczegolnoscei:

e Przyjmowanie wnioskow o:
a) wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
b) zmiany wpisu w CEIDG,
¢) wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarcze;j,
d) wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dzialalnosci gospodarczej,
e) wykreslenie wpisu w CEIDG
oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjgcia,
e przeksztalcanie w/w wnioskow w forme¢ dokumentu elektronicznego, podpisywanie
ich przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nast¢pnie przesylanie do CEIDG,
e gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,
e wpisywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen i licencji,
e prowadzenie dzialalnosci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcow oraz osob
fizycznych planujacych rozpocza¢ prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j.



3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnoscei:

prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na
sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy 1 poza miejscem sprzedazy.,

przyjmowanie pisemnych o$§wiadczen o warto$ci sprzedazy poszczegélnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim,
informowanie o wysokosci naleznej oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych w danym roku,

monitorowanie i sprawdzanie uiszczania oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojow
alkoholowych,

wspoltpraca z gminng komisjg rozwiazywania probleméw alkoholowych,
przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie: liczby oraz usytuowania
miejsc sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy,

wspoltpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie ustalania dochodow gminy z tytulu
wydawanych zezwolen na sprzedaz lub sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,
wspolpraca z Urzgdem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, ZUS/KRUS w ramach
czynnosci ewidencyjnych.

4. Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie
drogowym na obszarze gminy.

5. Wydawanie zaswiadczen o $wiadczeniu ustlug hotelarskich w gospodarstwach
agroturystycznych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgedu Gminy w materialy biurowe oraz
nalezne pracownikom wyposazenie.

7. Prowadzenie biezacej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy.
8. Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.
4,

Kwestionariusz osobowy podpisany wlasnorgcznie przez kandydata.
List motywacyjny podpisany wlasnorecznie przez kandydata.
CV z dokladnym opisem pracy zawodowe]j podpisane wlasnorecznie przez kandydata,

Podpisane przez kandydata os§wiadczenia:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zlozonych
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postgpowania
rekrutacyjnego na stanowisko referenta ds. kadr, dziatalnosci gospodarczej i wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. Tres¢ jest zawarta w pkt. XII ogloszenia.

5. Kopie* swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie od aktualnego
pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez Kandydata.

6. Kopie* dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez Kandydata.

7. Kopia* dokumentéw poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

8. Kopia* dokumentoéw potwierdzajgcych niepelnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa a art. 13 a ust, 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530 z pdzn. zm.)
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez Kandydata.

9. Kopie innych dokumentéw, ktére moga mieé¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty
poswiadczone przez Kandydata.

UWAGA:* Kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie

oryginaléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z post¢gpowania rekrutacyjnego.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat (5 dni w tygodniu).

2. Umowa o pracg.

3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Sochaczew; teren gminy Sochaczew. Praca odbywac si¢
bedzie na parterze budynku, ktory posiada podjazdy dla oséb niepelnosprawnych na
wozkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione sg progéw, budynek wyposazony jest
w winde, a w biegach klatek schodowych zamontowano dodatkowo porgcze.

4. Budynek dostosowany jest dla 0sdb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

5. Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie
(w uzasadnionych przypadkach praca w terenie), obsluga urzadzen biurowych.

6. Umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu.

7. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w Urzgdzie Gminy Sochaczew.



VII. Wskaznik zatrudnienia:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu grudniu 2023 r.
wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sochaczew,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

VIII. Skladanie ofert:

Biuro Obstlugi Mieszkanca — parter Urzgdu Gminy Sochaczew lub poczta tradycyjna
w terminie do _dnia 05.02.2024 r., do godz. 15:00 na adres: Urzad Gminy Sochaczew,
ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew (UWAGA: w przypadku przesylki listownej
liczy si¢ data wplywu do tut. Urze¢du).

IX. Inne informacje:

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ skladane w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. kadr, dzialalnosci gospodarczej
i wydawania zezwolen na sprzedaZ napojow alkoholowych” .Oferty, ktore wpltyng do Urzedu
po terminie nie bedg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Wojta Gminy  Sochaczew.
Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:

[ — etap obejmie formalna analiz¢ dokumentdw,

Il —etap stanowi merytoryczna ocen¢ kandydatow, moze sklada¢ si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie II etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej (https://bip.sochaczew.org.pl/) oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Sochaczew.

X. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedtozyc
informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz zaswiadczenie o stanie
zdrowia od lekarza medycyny pracy. potwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Niezlozenie ww. dokumentéw bedzie
skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

XI. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia

b jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny. ‘

Sochaczew, dnia 24.01.2024 r.



