Tarnowo Podgérne, 05.02.2024r.

Wéjt Gminy Tarnowo Podgoérne ogtasza
rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko
ds. administracyjnej obstugi przedsiebiorcow

w Wydziale Spraw Obywatelskich

Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne, ul. Poznanska 115, 62 — 080 Tarnowo Podgérne

Zakres zadan na stanowisku pracy:

Zadania indywidualne:

przyjmowanie wnioskédw o wpis/zmiane wpisu/zawieszenie/wznowienie/wykreslenie
wraz z zatgcznikami do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej na
formularzu CEIDG - 1, potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcy oraz potwierdzanie
przyjecia wniosku, przeksztatlcanie papierowego/roboczego wniosku w forme
dokumentu elektronicznego i przesytanie go do CEIDG, wzywanie do uzupetnienia lub
skorygowania niepoprawnych wnioskéw CEIDG — 1 oraz zatgcznikéw, udostepnianie
przedsiebiorcom wniosku CEIDG - 1, wydawanie zaswiadczen, pomoc
w wypetnianiu wnioskow i urzedowych formularzy zatagczonych do wniosku,
udostepnianie danych historycznych na wniosek o udostepnienie danych o podmiotach
bedacych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej tut. Urzedu,

przyjmowanie, rejestracja, odmowa lub wydawanie zezwolen na sprzedaz i sprzedaz oraz
podawanie napojow alkoholowych w punktach statych oraz jednorazowych w czasie
organizowanych imprez na terenie gminy z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok poprzedni
i ich ewidencjonowanie,

przeprowadzanie postepowan administracyjnych w zakresie odmowy, cofania lub
wygaszania zezwolen stosowanie do przepiséw okreslonych w ustawie o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

wydawanie zaswiadczen na podstawie zgtoszenia do ewidencji, zmian i zawiadomien
oraz zatozenie kart ewidencyjnych i prowadzenie wykazu kart ewidencyjnych innych
obiektow,

w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie,

realizacja zadan zwigzanych z realizacjg rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych
-,Karta Duzej Rodziny”,

prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem/uniewaznianiem Profilu zaufanego na
e-PUAP, pomoc w zaktadaniu/uniewaznieniu/przediuzaniu konta i wypetnianiu wniosku

oraz innych sprawach zwigzanych z e-PUAP,
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obstuga informatyczna obiegu korespondencji i spraw na stanowisku w systemie
e-dokument,
przygotowywanie niezbednych informacji oraz wykonywanie innych czynnosci

Zleconych przez Kierownika Wydziatu.

Od kandydatéw wymaga sie - wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

posiadanie obywatelstwa polskiego

nieposzlakowana opinia

uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j

korzystanie z petni praw publicznych

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Wyksztatcenie:

Wymagane : srednie

Pozgdane: wyzsze administracyjne

Doswiadczenie zawodowe :

Pozadane: min. 1 rok na stanowisku zwigzanym z obstugg administracyjng w jednostkach

samorzgdowych

Wymagania dodatkowe :

Biegta znajomos¢ Ms Oficce , Exel, Word

Niezbedna wiedza:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)
9)

ustawa o samorzgdzie gminnym,

ustawa Prawo Przedsigbiorcow,

ustawa o Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsiebiorcy,

ustawa o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne,
ustawa o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

ustawa o Karcie Duzej Rodziny,

ustawa o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikéw
turystycznych,

ustawa o optacie skarbowej,

ustawa o KRS,

ustawa o finansach publicznych,

10) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

11) ustawa o ochronie danych osobowych,
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12) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

13) ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
14) kodeks Cywilny,

15) kodeks Postepowania Administracyjnego.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Pelen etat. Praca o charakterze stacjonarnym, w godzinach pracy Urzedu. Wymagana

dyspozycyjnos¢ na polecenie przetozonych w godzinach i poza godzinami i dniami pracy Urzedu.

Informacje i wymagania dodatkowe:

1) W Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym w miesigcu poprzedzajgcym nabér wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

2) Aplikacje otrzymane po terminie, niezawierajgce wszystkich wymaganych zatgcznikéw nie
beda rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne w najwyzszym stopniu zostang zaproszeni
na spotkanie z Komisjg Rekrutacyjna.

4) Urzad Gminy w Tarnowie Podgérnym prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z ustawag

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Chetnych kandydatow zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:
Informacje, o ktérych mowa w art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy , tj. imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane sluzgce do kontaktowania sie z kandydatem
(np. numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia:
e zyciorys (cv)
¢ list motywacyjny
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia
zawodowe
o kserokopie $wiadectw pracy,
e oSwiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,
e oSwiadczenie o niekaralnosci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
e kandydat zamierzajgcy skorzystac¢ z pierwszenstwa zatrudnienia przystugujgcego osobie
niepetnosprawnej na podstawie art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022r. poz. 530 ) zobowigzany jest do ztozenia

kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Na zgtoszenia oczekujemy w terminie:
do 19 lutego 2024 r. Oferty nalezy sktada¢ w Wydziale Obstugi Klienta i Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Tarnowie Podgornym, ul. Poznanska 115 w godzinach pracy Urzedu.

Oferty ztozone po tym terminie nie bedg brane pod uwage w procesie naboru.

Signature Not Verified
Dokument podpf

Oskar Cierpi

KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina
Tarnowo Podgorne reprezentowana przez Waijta z siedzibg przy ul. Poznanskiej 115 w Tarnowie

Podgérnym.

Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Gmine inspektorem ochrony danych pod

adresem:

e Urzad Gminy Tarnowo Podgdrne, ul. Poznanska 115, 62-080 Tarnowo Podgérne

e e-mail: iod@tarnowo-podgorne.pl

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! bedg przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacjiz.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym, przypadku jest

dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

L Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023r. poz.1456 ) oraz art.11 ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2022 poz. 530 ) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra

Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018

poz. 2369);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.

UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO; a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutagji,
dotaczane sg do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu,
sg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata,
chyba ze zostang wczeséniej odebrane osobiscie przez sktadajgce je osoby.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb mogg zosta¢é odebrane osobiscie w ciggu
14 dni od dnia publikacji informacji o wyniku naboru.

4) Dokumenty nie odebrane w terminach okreslonych w pkt. 2 i 3 podlegajg zniszczeniu.

Prawa osob, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panhstwa innych

danych jest dobrowolne.
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