OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Burmistrz Miasta w Kuźni Raciborskiej ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze w celu zastępstwa za nieobecnego pracownika:

 na inspektora/podinspektora ds. działalności gospodarczej
w pełnym wymiarze czasu pracy.
1. Liczba etatów: 1
2. Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektor / inspektor, będzie należało: 
1.  Realizacja obowiązków wynikających z tzw. Konstytucji Biznesu, a w szczególności:
- przyjmowanie wniosku o wpis do CEIDG, przekształcenie wniosku na formę dokumentu      elektronicznego oraz przesłanie wniosku do CEIDG opatrzonego podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych         w przepisach o podpisie elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP,
- współpraca z Urzędem Skarbowym, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Urzędem     Statystycznym w zakresie realizacji wspólnych zadań.

 2. Wydawanie potwierdzeń przyjęcia wniosku przedsiębiorcy.

 3. Poświadczanie danych ze zbioru ewidencji działalności gospodarczej, która była   prowadzona przez Burmistrza Miasta Kuźnia Raciborska.

4. Realizacja obowiązków wynikających z Ustawy o wychowaniu w trzeźwości  przeciwdziałaniu  alkoholizmowi a w szczególności:

-    prowadzenie rejestru zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

- realizacja postanowień Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych         w zakresie sprzedaży napojów alkoholowych,

- wydawanie, stwierdzanie wygaśnięcia i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych do spożycia w miejscu lub poza miejscem sprzedaży,

- wydawanie jednorazowych zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych  związanych                        z organizowanymi imprezami,

- wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych dla przedsiębiorców, których działalność polega na dostarczaniu żywności na imprezy zamknięte organizowane w czasie    i miejscu wyznaczonym przez klienta, w oparciu o zawartą z nim umowę,
- wydawanie zezwoleń na wyprzedaż posiadanych zinwentaryzowanych zapasów napojów alkoholowych.

 5. Utrzymywanie stałego kontaktu z Państwową Agencją Rozwiązywania Problemów           Alkoholowych.

 6. Zwoływanie, protokołowanie i obsługa posiedzeń Gminnej Komisji Rozwiązywania            Problemów Alkoholowych.

 7. Dbałość o prawidłowe gospodarowanie mieniem przekazanym przez Gminną Komisję   Profilaktyki  i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych do użytkowania innym podmiotom.

 8. Inicjowanie działań dotyczących rozwiązywania problemów alkoholowych na terenie    gminy.

 9. Udzielanie informacji o możliwościach podjęcia leczenia oraz o instytucjach udzielających pomocy ofiarom przemocy w rodzinie.

 10. Kierowanie osób nadużywających alkoholu na rozmowę z psychologiem terapeutą ds. uzależnień.

11. Kierowanie osób nadużywających alkoholu na badanie przez biegłego w celu wydania opinii          w przedmiocie uzależnienia od alkoholu.

12. Kierowanie wniosku do sądu rejonowego o zobowiązanie osoby uzależnionej od   alkoholu      do poddania się leczeniu w zakładzie lecznictwa odwykowego i ustanowienia na czas trwania tego obowiązku nadzoru kuratora.

 13. Prowadzenie postępowania egzekucyjnego w przypadku nie dokonania przez przedsiębiorcę opłaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych w wyznaczonych  terminach.

 14. Pełnienie funkcji osoby zarządzającej sprawozdawczością dot. GUS.

 15. Dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunków korzystania z zezwoleń na      sprzedaż napojów alkoholowych  na terenie gminy Kuźnia Raciborska.

16. Realizowanie działań informacyjno-promocyjnych Urzędu Miejskiego w Kuźni   Raciborskiej           w zakresie rozwoju gospodarczego i rozwoju przedsiębiorczości na terenie gminy.

 17. Współpraca z podmiotami gospodarczymi, organizacjami pozarządowymi, instytucjami           bezpośrednio lub pośrednio związanymi z ruchem turystycznym.

 18. Zaszeregowanie i prowadzenie ewidencji pól biwakowych.

 19. Prowadzenie ewidencji innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie   obiektu, nie będącego obiektem hotelarskim.

  20. Prowadzenie postępowania w sprawach dotyczących zgromadzeń.

  21. Wydawanie zezwoleń na przeprowadzenie imprezy masowej.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
1) miejsce pracy: Urząd Miejski w Kuźni Raciborskiej, ul. Słowackiego 4, 47-420 Kuźnia Raciborska.
2) stanowisko pracy: Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, przemieszczaniem się wewnątrz budynku, bezpośrednim kontaktem z klientem, organizacją prac komisji alkoholowych oraz wyjazdy do Sądu.
3)  umowa o pracę zawierana jest na czas określony w celu zastępstwa na czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika,
4)  miejsce pracy znajduje się na I piętrze budynku, które nie jest wyposażone w windę. 

4. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %. 
5.  Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wykształcenie wyższe o kierunku niezbędnym wykonywania pracy na wskazanym stanowisku.
6) znajomość oraz umiejętność stosowania i interpretacji przepisów w zakresie:

a) ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,
b) ustawy o samorządzie gminnym,

c) ustawy o pracownikach samorządowych,

7) znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel.
6. Wymagania dodatkowe
1) umiejętność skutecznego komunikowania się,
2) umiejętność prawidłowego formułowania decyzji administracyjnych,
3) umiejętność dobrej organizacji pracy,
4) samodzielność,
5) odporność na stres,
6) gotowość do podnoszenia kwalifikacji zawodowych. 
7. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z numerem telefonu w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu się do postępowania rekrutacyjnego,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie oraz kwalifikacje, 

5) kopia świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu zawierające okres zatrudnienia,
6) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
7) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe, 

8) oświadczenia kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji 
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Urzędu Miejskiego w Kuźni Raciborskiej danych osobowych,
9) oświadczenie o treści: „wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych         w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracowników, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)”,
10) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i  3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz.U.2022 poz. 530),
11) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeśli kandydat zamierza skorzystać z uprawnień, o których mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.  o pracownikach samorządowych (t. j. Dz.U.2022 poz. 530);
Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, klauzula informacyjna, kwestionariusz osobowy  i oświadczenia należy własnoręcznie podpisać. 

W załączeniu do niniejszego ogłoszenia udostępnia się druki obejmujące wymagane oświadczenia. Ogłoszenie o naborze opublikowane/umieszczone jest w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogłoszeń  Urzędu Miejskiego w Kuźni Raciborskiej oraz w Powiatowym Urzędzie Pracy w Raciborzu.
Kandydaci spełniający wymagania formalne uczestniczyć będą w postępowaniu kwalifikacyjnym obejmującym merytoryczne sprawdzenie wiedzy niezbędnej do pracy na wskazanym stanowisku oraz rozmowę kwalifikacyjną.
Oferty można składać osobiście w sekretariacie urzędu pod adresem wskazanym wyżej, lub za pośrednictwem poczty tradycyjnej z zastrzeżeniem, że dokumenty uważa się za dostarczone              w terminie, jeżeli wpłynęły pod ww. adres w terminie do dnia  27.03.2023r. do godz. 14.00  
w zamkniętych kopertach (opakowaniach) z dopiskiem na kopercie:
 „Nabór na zastępstwo za  pracownika nieobecnego ds. działalności gospodarczej”. 
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miejskiego w Kuźnia Raciborskiej  po określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu w Kuźni Raciborskiej  oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej. Szczegółowe informacje można uzyskać telefonicznie pod numerem 32/ 419 1417 wew. 115.
Kuźnia Raciborska, dnia 14.03.2023r.                     
Burmistrz Miasta 
Kuźnia Raciborska

Paweł Macha

