BPR. 210.7 .2024
OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora
w Referacie Obstugi Przedsigbiorcow
w Biurze Obstugi Klienta

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezbedne wymagania
- wyksztatcenie wyzsze
- co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni potwierdzony staz pracy
w bezposredniej obstudze klienta,

I1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelniaé¢ nastepujace dodatkowe
wymagania:

- umiejetnos$¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania sie,

- znajomos¢ procedur administracyjnych,

- biegla znajomos¢ obstugi komputera,

- umiejetnos¢ redagowania decyzji administracyjnych oraz pism urzedowych,
- fachowos¢ 1 profesjonalizm w dziataniach.

III. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.
Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku pracy jest umieszczony w opisie stanowiska

pracy.

IV. Warunki pracy na w/w stanowisku:

Podinspektor to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktérego zakres podstawowych
obowigzkow wynika z zadan realizowanych przez Biuro zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Watbrzychu. Na stanowisku uwzglednia si¢ prace
w biurze i poza biurem.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, poza pracg w terenie wykonywac¢ bedzie prace
biurowe z obslugg sprzgtu przystosowanego do zadan np. komputer, monitor ekranowy,
niszczarka, ksero, drukarka, telefon i fax. Pomieszczenia Biura speiniaja wymagania w
zakresie bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe spetniajg warunki w zakresie oceny
ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia
1. C.V. zawierajace informacj¢, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane stuzace do
kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji),
wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata,

3. kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4. kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.§wiadectwa pracy

w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia



5. kopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku osob chcacych skorzystaé
z przystugujacego uprawnienia.

6. Oswiadczenie o tresSci: ,, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnorecznym podpisem,

7. OSwiadczenie o tresci ,, posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z

pelni praw publicznych” potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

8. OSwiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegodlne kategorie danych, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem. Brak podpisu na
CV, liScie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak spelnienia
wymagan formalnych

Uwaga:

- Dokumenty skladane w jezyku obcym muszg by¢ przettlumaczone na jezyk polski,

- Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcy lutym 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%

- zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta
dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 26 marca 2024 roku na adres: Urzad
Miejski w Walbrzychu, Biuro Obslugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng ) do drugiego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszeh Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy
pl. Magistrackim 1.

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu

Plac Magistracki 1 58-300 Walbrzych
Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor
Komérka organizacyjna: Referat Obstugi Przedsi¢biorcow w Biurze Obstugi Klienta
Kod komérki: ROP BOK

Cel istnienia stanowiska pracy

Obstuga przedsicbiorcow w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz obstuga systemu ewidencji przedsiebiorcéw - CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja Dziatalnosci
Gospodarczej)

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi Biura Obstugi

Zakres wykonywanych zadan




obstuga przedsiebiorcéw w zakresie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej, w tym:
przyjmowania, weryfikowania, wprowadzania do systemu elektronicznego i przesytania
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEiDG) wnioskoéw o
wpis, zmiane wpisu, wykreslenie, zawieszenie lub wznowienie dziatalnos$ci gospodarczej,
wydawanie zaswiadczen oraz duplikatow decyzji administracyjnych ze zbioru Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta do dnia 01 lipca 2011 .,
potwierdzanie okres6w prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na wniosek
przedsiebiorcy, organéw panstwowych, ZUS,

prowadzenie postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach o
wydawanie, dokonywanie zmian, cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

naliczanie optat z tytutu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie wykazu przedsiebiorcow posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

nadzorowanie spraw zwigzanych z korzystaniem z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w zakresie:

realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:
przeprowadzania na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta kontroli punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych, przyjmowania o§wiadczen o wysokos$ci sprzedazy
napojéw alkoholowych, kontroli terminowos$ci dokonywania optat za zezwolenia na
sprzedaz napojéw alkoholowych,

wspotpracy z innymi organami w sprawach o naruszenie ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

sktadania wniosko6w do MKRPA o przeprowadzenie kontroli punktéw sprzedazy
napojéwalkoholowych,

Wymogi kwalifikacyjne niezb¢dne

Wymagane wyksztalcenie

Wyzsze

Wymagane uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe

conajmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 lata pracy przy
bezposredniej obstudze klienta.




Wymagana wiedza specjalistyczna

Umiejetnos$¢ stosowania obowigzujacych przepisoOw regulujacych

sprawy na zajmowanym stanowisku :

- Ustawa o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziatania
alkoholizmowi,

«  Prawo Przedsigbiorcow,

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

« Ustawa z dnia 8 marca 1998 r. o samorzadzie gminnym

- Ustawa o pracownikach samorzadowych,

+ Ochrona danych osobowych: konstytucja, ustawa o ochronie
danych osobowych, rozporzadzenie europarlamentu RODO

« Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego,

« Dorgczenia elektroniczne- ustawa,

- Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczeji Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy

- Ustawa o zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow
zagranicznych 1 innych oséb zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

- Ustawa o zarzadzie sukcesyjnym przedsi¢biorstwem osoby
fizycznej i innych utatwieniach zwigzanych z sukcesja
przedsigbiorstw

- Ustawa o oplacie skarbowej

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejgtnosci
1 zdolnosci

+ obowigzkowos¢, terminowos¢ 1 dyspozycyjnose,

- fachowo$¢ i profesjonalizm w dziataniach,

 umiejetnos$¢ analitycznego myslenia

- umiejetno$¢ formutowania czytelnych komunikatow stownych 1
pisemnych

- biegla znajomos¢ obstugi komputera

Klauzula informacyjna dla 0séb kandydatéw do pracy

1. Administrator

w Urzegdzie Miejskim w Walbrzychu

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl.
Magistracki 1, 58-300 Walbrzych, jako pracodawca, za ktoérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent

Miasta Watbrzycha.
2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Walbrzycha inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych; e-
mail:iodo@um.walbrzych.pl. Tel. 74 6444780.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].



http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20200001194
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20200001194
https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2021.027.0000170,USTAWA-z-dnia-5-lipca-2018-r-o-zarzadzie-sukcesyjnym-przedsiebiorstwem-osoby-fizycznej-i-innych-ulatwieniach-zwiazanych-z-sukcesja-przedsiebiorstw.html
https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2021.027.0000170,USTAWA-z-dnia-5-lipca-2018-r-o-zarzadzie-sukcesyjnym-przedsiebiorstwem-osoby-fizycznej-i-innych-ulatwieniach-zwiazanych-z-sukcesja-przedsiebiorstw.html
https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2021.027.0000170,USTAWA-z-dnia-5-lipca-2018-r-o-zarzadzie-sukcesyjnym-przedsiebiorstwem-osoby-fizycznej-i-innych-ulatwieniach-zwiazanych-z-sukcesja-przedsiebiorstw.html

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Miejski w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna be¢dzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania przepisami
prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezydenta Miasta Walbrzycha (na adres Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300
Walbrzych).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

[17 Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.2369).”;

[2] Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z04.05.2016, str. 1, zpdzn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku
danych okreslonych wart. 221 §1 pkt. 1— 3Kp podstawa jest art. 6ust. 1lit. ¢ RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 1it. a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



