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WOJT GMINY RABA WYZNA
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Rabie Wyznej
z siedzibg w Rabie Wyznej nr 41.
Stanowisko pracy:
Podinspektor d/s obstugi podmiotéw gospodarczych,

pozarnictwa i stowarzyszen

liczba etatow: 1 etat

|.Wymagania niezbedne:

1)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego winna posiadac znajomosc jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kreatywnosc¢, komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy pod presjg czasu,

znajomos¢ przepiséw z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, informacji publicznej, ochrony danych osobowych, ustawa o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy, ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz zasad wspdtpracy, o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o publicznym transporcie zbiorowym oraz
ustawy o ochotniczych strazach pozarnych.

wymagania: biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,

wymagane wyksztatcenie wyzsze.

ILlWymagania dodatkowe (preferowane):

a)
b)

c)

prawo jazdy kat. B,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

doswiadczenie na podobnym stanowisku.



Wykaz przewidywanych do realizacji zadan na stanowisku w zakresie:
1. Rejestracja dziatalnosci gospodarczej:

informowanie stron o sposobie zatozenia dziatalnosci gospodarczej oraz zgtoszenia do ubezpie-
czenia,

przyjmowanie i obstuga wnioskdw o wpis, zmiane wpisu, zawieszenie dziatalnos$ci gospodarczej i
wznowienia dziatalnosci gospodarczej oraz wykreslenia przedsiebiorcy do przeksztatcenia wnio-
skow o wpis do CEIDG,

wspotpraca z takimi organizacjami jak: ZUS, Urzad Skarbowy, Urzad Statystyczny.

prowadzenie banku informac;ji gospodarczej.

. Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych:

udzielenie informacji zainteresowanym stronom na temat mozliwosci uzyskania zezwolenia, wa-
runkdw jakie powinien spetniaé punkt sprzedazy, optat za zezwolenia itp.

przyjecie i obstuga wniosku oraz przekazanie sprawy do zaopiniowania przez Gminng Komisje
Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,

wydawanie oraz zarejestrowanie zezwolen w rejestrach,

przygotowanie i wydanie decyzji o wygasnieciu zezwolen,

przygotowanie materiatéw oraz wydanie decyzji o cofnieciu zezwolen,

naliczanie i prowadzenie rejestru optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholo-
wych

3.0bstuga stowarzyszen i organizacji pozytku publicznego w tym prowadzenie spraw w zakresie reali-

zacji programu wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

4.Prowadzenie spraw techniczno-organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig jednostek Ochotniczych

Strazy Pozarnych na terenie gminy:

przygotowanie i wysytanie zawiadomien, przegladach jednostek OSP,

zgtoszenie cztonkéw OSP na szkolenie

nadzorowanie zaopatrzenia w materiaty i urzadzenia jednostek OSP w celu utrzymania sprawno-
$ci bojowej OSP,

sporzadzanie zestawien wydatkow poniesionych w danym roku budzetowym przez poszczegdlne
jednostki OSP na utrzymanie bojowe.

5. Wykonywanie zadan pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem krajowego rejestru sagdowego, re-

jestru przedsiebiorcow.

6. Ewidencja i wydawanie koncesji na swiadczenie ustug przewozowych.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy.

ll.lWymagane dokumenty i oSwiadczenia:

podpisane podanie o przyjecie na stanowisko, ktérego nabor dotyczy (list motywacyjny),
podpisany krétki zyciorys z przebiegu nauki i pracy zawodowej (curriculum vitae),
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (kserokopie
Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, kserokopie dyploméw potwierdzajgcych

wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje),



— kopie dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ (w przypadku, gdy kandydatem jest
osoba niepetnosprawna),

Podpisane oswiadczenia:

1) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w celach przeprowadzenia naboru,

2) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej
(dotyczy osdb nie bedacych obywatelami polskimi).

IV.Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w terminie

do 17 stycznia 2023 r. do godz. 14:00 w Sekretariacie Urzedu Gminy,

pocztg na adres: Urzad Gminy, 34-721 Raba Wyzna 41, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor d/s obstugi podmiotéw gospodarczych, pozarnictwa i stowarzyszen lub drogg
elektroniczng poprzez skrzynke ePUAP - sktadane dokumenty nalezy opatrzy¢ bezpiecznym podpisem
kwalifikowanym lub profilem zaufanym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 17 stycznia 2023 r. o godz. 14:30.

V.Informacje dodatkowe:

1) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

2) oferty nie kompletne zostang odrzucone,

3) sposrdd kandydatow, ktérzy ztozyli komplet dokumentdw w wymaganym terminie, zostang
wytonione osoby, ktdre przystgpig do testu kwalifikacyjnego a nastepnie zostanie
przeprowadzona z kazdym z osobna rozmowa kwalifikacyjna. Osoby zakwalifikowane do Il etapu
zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczna (jesli wyrazg taka potrzebe w
trakcie aplikacji).

4) termin Il etapu naboru tj. napisania testu i przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostat
wyznaczony na dzien 20 stycznia na godzine 10:00. Niestawienie sie, w wyznaczonym terminie
kandydata bedzie rozumiane jako rezygnacja z udziatu w naborze. Kandydaci moga zgtosic
szczegdlne potrzeby dotyczace Il etapu procesu rekrutacji najpézniej do 2 dni przed jego
terminem (np. test kwalifikacyjny w druku powiekszonym).

5) informacja o osobach spetniajgcych wymagania formalne i zakwalifikowanych do Il etapu tj. testu
i rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.rabawyzna.pl/ w formie dostepnego pliku .pdf oraz na
tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Rabie Wyznej.

Vi.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy,

2) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w wymiarze 1 etatu,



6)
7)
8)
9)

stanowisko, ktdrego dotyczy przedmiotowy nabér nie polega na bezposrednim lub posrednim
wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw
panstwa,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca biurowa przy komputerze,
wysokos¢ minimalna wynagrodzenia zasadniczego na oferowanym stanowisku bedzie wynosic¢
nie mniej niz 4300 zt. brutto (zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 135/2019 Waéjta Gminy Raba Wyzna z
dnia 16.12.2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Rabie Wyznej z pdzn. zm.).

uzywanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h dziennie,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

reprezentacja urzedu,

10) Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami (np.

komputer wyposazony w narzedzia systemowe lupa i narrator, petla indukcyjna, zainstalowanie

dodatkowej lampki.)

Vil.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w poprzednim miesigcu nie

wynosit co najmniej 6 %.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), jest obowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Opis dostepnosci budynku dla oséb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie BIP Urzedu Gminy:

bip.rabawyzna.pl zaktadka "Dostepnosé-> Deklaracja dostepnosci"

Raba Wyzna, dnia 4.01.2023 r.

Wéjt Gminy Raba Wyzna

mgr Andrzej Dziwisz



