OR.2110.6.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dziatldowo oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:

3.

4.

PODINSPEKTOR W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH - stanowisko
urzgdnicze, podlegly bezposrednio Naczelnikowi Wydziatlu Spraw Obywatelskich,
zatrudniony na podstawie umowy o prace w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym
wymiarze czasu pracy, w systemie rOwnowaznego czasu pracy.

Niezb¢dne wymagania:

1) obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiegaé si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) co najmniej 3 letni staz pracy,

7) sprawna obstuga komputera w zakresie uzywanych w wydziale programow tj. pakiet
Microsoft Office,

8) wiedza i umiej¢tnosci zawodowe: znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 drogach publicznych, ustawy Prawo przedsiebiorcow, ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o dowodach osobistych,

9) predyspozycje osobowosciowe: umieje¢tnosci interpersonalne, odporno$¢ na stres,
samodzielno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,
komunikatywnos$¢, konsekwencja, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zorientowanie na
rezultaty.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ j. angielskiego lub j. niemieckiego w stopniu podstawowym,
2) prawo jazdy kat. B.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej: (podejmowanej, wykonywanej
1 zakonczonej poprzez Centralng Ewidencj¢ 1 Informacje o Dzialalno$ci Gospodarcze;j
(CEIDG), prowadzong w systemie teleinformatycznym,

2) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w tym:



3)

4)

5)

9)

h)

)

k)

przekazywanie wnioskow dotyczacych wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych pod obrady wtasciwej komisji do spraw rozwigzywania probleméw
alkoholowych w miescie Dziatdowo,

wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych ( piwo, wino,
wodka) w sklepach oraz zakladach gastronomicznych,

wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na
imprezach organizowanych na wolnym powietrzu,

wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow
napojow alkoholowych do spozycia poza i w miejscu sprzedazy,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych dla przedsigbiorcy,
ktérego dziatalnos$¢ polega na organizowaniu przyjec,

sporzadzanie projektow uchwal dotyczacych sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych oraz lokalizacji miejsc ich sprzedazy w miescie Dziatdowo,
wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych wniesienie optaty z tytutu korzystania z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie postanowien oraz decyzji dotyczacych zmiany i wygaszenia zezwolenia
na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydaniem i odmowa
wydania zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

przyjmowanie i weryfikacja o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow
alkoholowych otrzymywanych od podmiotow posiadajacych zezwolenie na
sprzedaz napojow alkoholowych 1 prowadzenie postepowan wyjasniajacych,
przygotowywanie informacji i sprawozdan dla pelnomocnika Burmistrza Miasta
Dzialdowo ds. uzaleznien.

Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na terenie miasta
Dzialdowo, w tym:

a)

b)

przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o wydanie licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwka oraz prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w
tej sprawie,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka, sporzadzanie
sprawozdan z iloSci wydanych w danym roku kalendarzowym licencji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka i1 przekazywanie ich wlasciwym
organom oraz urz¢dom.

Dokonywanie wpisow do CEIDG uprawnien i ograniczen dziatalno$ci w zakresie m.in.

a)
b)

c)

d)

licencji na przewoz taksowka,

rejestr dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

zezwolenie na prowadzenie dziatalnoS§ci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych.

Wydawanie zezwolen dotyczacych swiadczenia przez uprawnione podmioty ustug
komunalnych m.in.

a)

oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,



b) odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomos$ci oraz kontroli sktadanych przez przedsigbiorcow posiadajacych
zezwolenia sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci i przekazywanie corocznie do
dnia 31 marca sprawozdania rocznego do wtasciwego organu.

6) Wykonywanie zadan dotyczacych funkcjonowania i obstugi Strefy Ptatnego

Parkowania w Dziatdowie, w szczegolnos$ci:

a) prowadzenie statego nadzoru i kontroli nad realizacjg funkcjonowania i zarzgdzania
Strefg Ptatnego Parkowania na terenie miasta Dziatdowo,

b) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych poprawnosci funkcjonowania strefy
platnego parkowania oraz zgodno$ci z podstawowymi aktami prawnymi
ustanowionymi dla jej utworzenia,

c) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem i obstuga
strefy platnego parkowania,

d) dokonywanie rozliczen finansowych wynikajacych z funkcjonowania SPP w tym
ustalanie we wspolpracy z Wydziatem Budzetu 1 Finanséw wysoko$ci wptywow ze
strefy,

e) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i opracowywanie stanowisk dot. strefy
ptatnego parkowania, w tym odpowiedzi na reklamacje, skargi itp. zglaszane przez
uzytkownikow strefy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem danych osobowych wlascicieli
pojazdéw, na ktére wystawione zostaly wezwania do wniesienia opfat
dodatkowych,

g) prowadzenie ogdétu spraw zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci z tytutu
zasadnie natozonych optat dodatkowych, w tym opracowywanie dokumentacji dla
potrzeb prowadzenia windykacji naleznosci w drodze postgpowania
upominawczego i egzekucyjnego,

h) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych
przy Scigganiu oplat z tytulu nieuiszczenia oplat za parkowanie pojazdow na
obszarze strefy,

1) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych ze strefa w zakresie jej obszaru
oraz wysokoS$ci optat za parkowanie w strefie,

J) wspotpraca ze Strazag Miejska w zakresie dziatania inkasentow w SPP oraz
naktadanych zawiadomien z tytulu nie dokonanej optaty,

k) wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Strefy Platnego
Parkowania oraz zadan zleconych przez naczelnika Wydziatu Spraw
Obywatelskich.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.
8) Wykonywanie innych czynno$ci w zakresie swoich kompetencji zlecanych przez

Naczelnika Wydziatlu, Z-ce Burmistrza Miasta 1 Burmistrza Miasta.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w srodowisku administracyjno — biurowym, doraznie praca w terenie;
b) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;



2)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urzgdu Miasta Dzialdowo przy Pl. Mickiewicza 43 drogg asfaltowa
zakonczong miejscami parkingowymi. Wokot budynku znajduje si¢ og6lnie dostepny
parking z wyznaczonymi czterema miejscami  postojowymi dla  oséb
niepetnosprawnych. Powierzchnia wokot budynku utwardzona kostka brukowa.
Budynek posiada trzy wejscia. Do wejscia prowadzacego bezposrednio do miejsca
pracy prowadza 3-stopniowe schody. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na poziomie
parteru. Podlogi 1 posadzki: wyktadziny podtogowe, terakota. Temperatura
pomieszczenia stalej pracy 20-23 °C, wilgotnos¢ 40-60 %. Wysitek: praca lekka.
Przej$cia, dojscia: 1,5 m. Zachowane minimum 2 m?wolnej powierzchni i 13 m3 wolnej
objetosci.

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgnigcie, potknigcie,
przecigzenia uktadu migesniowo-szkieletowego, przeciazenia zmystu wzroku itp.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Dzialdowo, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
w miesigcu marcu 2022 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

wypethiony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu;
CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 t.).),

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru),

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

kopie s$wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajace zatrudnienie,

10) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,



11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzgdu Miasta, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta Dzialdowo — Podinspektor
w Wydziale Spraw Obywatelskich” do dnia 04.05.2022 r. (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu).

9. Uwaga:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

oferty, ktore wptynag do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane,

o$wiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wtasnorecznie,

dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotgczone do jego akt osobowych,

dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioragcych udziat w naborze, ktére nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesigcy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwtocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio =zainteresowanej, beda zwrocone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

dokumenty (oferty) osob, ktore z powodow niespetnienia wymagan formalnych,
nie wziety udzialu w naborze, nie bgdg odsylane; bedg zwrdcone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 56 38
lub 23 697 04 25.

Burmistrz
/-l Grzegorz Mrowinski

Dziatdowo, dnia 21.04.2022 r.



