1)

1)
2)
3)

4)

6)

2)
)

3)

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 116/2025
Wojta Gminy Ple$na
z dnia 20 czerwca 2025 r.

WOJT GMINY PLESNA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE
ds. dzialalnosci gospodarczej i ochrony p.poz.

W REFERACIE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM
URZEDU GMINY PLESNA: 33-171 Ple$na 240

Wymagania niezb¢dne (formalne):

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyzsze, preferowane kierunki: administracja publiczna lub podyplomowe
studia w zakresie administracji publicznej, rolnictwo,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem, a w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt, o centralnej ewidencji 1 informacji o dziatalno$ci gospodarczej
1 punkcie informacji dla przedsigbiorcy, ustawa o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o przeciwdzialaniu narkomanii, ustawa
o ochotniczych strazach pozarnych, ustawa o kierujacych pojazdami, ustawy o ochronie
zwierzat, o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym pracy z edytorem tekstu MS Word, arkuszem
kalkulacyjnym Excel,

znajomos$¢ obstugi poczty e-mail, przegladarki internetowe;,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢: pracy w zespole, szybkiego podejmowania decyzji, planowania i organizacji
pracy, samodzielnego rozwigzywania probleméw, odpowiedzialnego, rzetelnego,
terminowego 1 sumiennego wykonywania powierzonych zadan, pracy pod presja czasu,
prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

Prowadzenie zadan z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG), w tym w szczego6lnosci:



1) udzielanie zainteresowanym informacji o zasadach wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej oraz CEIDG, a takze o innych obowigzkach zwigzanych z rozpocz¢ciem
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

2) udzielanie pomocy w zakresie wypetniania wniosku CEIDG-1,

3) przyjmowanie wnioskow w formie pisemnej oraz dokonywanie ich sprawdzenia pod
wzgledem formalnym,

4) dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z przeksztalceniem zlozonych wnioskow
w dokumenty elektroniczne,

5) przesytanie zlozonych i przeksztalconych wnioskéw do CEIDG oraz wydawanie
potwierdzen przyjecia wnioskow,

6) archiwizacja wnioskow skladanych w wersji papierowej i elektronicznej oraz
dokumentacji z nimi zwigzanej,

7) wydawanie za§wiadczen o figurowaniu przedsiebiorcy w archiwalnej bazie gminnej
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez Wojta Gminy do dnia 1 lipca
2011 roku,

8) przygotowywanie sprawozdan w zakresie liczby przetworzonych wnioskow.

. Wykonywanie czynnos$ci okreslonych w ustawie o Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS)
polegajacych na zapewnieniu =zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalno$ci (PKD), udostepnianiu urzgdowych formularzy wnioskéw wymaganych
ustawa 1 dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz
o wlasciwos$ci miejscowej sadow rejestrowych.

w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojoéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy i1 poza miejscem sprzedazy,

2) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia, o cofnigciu zezwolenia lub
wygasnigciu zezwolenia,

3) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow
alkoholowych,

4) przyjmowanie oswiadczen od przedsiebiorcow o warto$ci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

5) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) wydawanie zezwolen na sprzedaz, podawanie 1 spozywanie napojow zawierajacych
wigce] niz 4,5% alkoholu, na imprezach na otwartym powietrzu oraz naliczanie
oplaty za korzystanie z zezwolenia,

7) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow
napojow alkoholowych w przypadku wygasniecia zezwolenia 1 naliczanie optaty za
korzystanie z zezwolenia,

8) wydawanie zezwolen przedsigbiorcom, ktorych dziatalno$¢ polega na organizacji
przyje¢ oraz naliczanie oplaty za korzystanie z zezwolenia,

9) przygotowywanie projektow uchwatl Rady w sprawach: ustalenia liczby miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych, zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc
sprzedazy 1 podawania napojow alkoholowych oraz odstepstw od zakazu spozywania
alkoholu w miejscach publicznych,



1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem, umundurowaniem,
wyszkoleniem 1 zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy,

prowadzenie ewidencji strazakoéw z jednostek OSP,

przygotowywanie skierowan na badania lekarskie,

przyjmowanie wnioskoéw od naczelnikow jednostek OSP dotyczacych wyptat
naleznego ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach pozarniczych,
sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym 1 naliczanie naleznego
ekwiwalentu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkéw OSP i mienia jednostek,
realizacja budzetu przeznaczonego na utrzymanie jednostek OSP,

rozliczanie energii, zuzycia wody, weryfikacja zuzycia paliw plynnych i1 olejow
w poszczeg6lnych jednostkach,

wspotpraca z Powiatowa i Wojewddzka Komenda Strazy Pozarnych w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

10) przygotowywanie polecen wyjazdéw samochodow strazackich,

11) przygotowywanie uméw dla konserwatoréw sprzgtu ppoz.,

12) wydawanie zaswiadczen dla kierowcow pojazdow uprzywilejowanych w OSP,
13)przygotowanie okresowych informacji dla Rady Gminy o gotowosci bojowej
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w poszczegdlnych jednostkach OSP.

w zakresie profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii:

wspotdzialanie z Gminng Komisja Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych przy opracowywaniu i realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii oraz
realizacja budzetu przeznaczonego na zadania zwigzane z profilaktyka alkoholowa,
przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan wynikajagcych z Gminnego Programu
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania
Narkomanii,

wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz wychowania
w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi.

w zakresie rolnictwa:

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydawanie zezwolen na upraw¢ maku
1 konopi wtoknistych, wydawanie zezwolen lub odmoéw wydania zezwolenia,
prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmow
kwarantannowych,

niezwtoczne  informowanie = Wojewoddzkiego  Inspektora  Ochrony  Roslin
1 Nasiennictwa o przyjeciu zawiadomienia,

nakazywanie wtlascicielom gruntow rolnych wykonania odpowiednich zabiegdéw
w przypadku degradacji gruntdow powstalych z ich winy badz nieprzestrzegania
przepisow o ochronie roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
zlecanie wykonania zastgpczego ww. zabiegdbw na koszt wilasciciela gruntéw
w przypadku uchylania si¢ od ich wykonania,

prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem strat w uprawach rolnych w zwiazku

z gradobiciem, susza, powodzig oraz gwaltownymi opadami deszczu, udziat
w komisjach szacowania szkéd w uprawach rolnych,



7) wspotpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie przeprowadzania badan
gleb, szkolen rolnikow i doradztwa, wsparcia finansowego dziatalnosci rolniczej,

8) nadzor i prowadzenie gospodarki lesnej w lasach bedacych wtasnosciag Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem na terenie Gminy
spisow rolnych i badan statystycznych.

w zakresie ochrony zwierzqgt:

1) przygotowywanie projektow rocznych programoéw opieki nad zwierzg¢tami i zapobiegania
bezdomnosci zwierzat oraz ich realizacja,

2) przekazywanie projektu programu do zaopiniowania przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii, dzierzawcoéw lub zarzadcow obwodow towieckich z terenu Gminy oraz
organizacje spoteczne, ktorych statutowym celem dzialania jest ochrona zwierzat,

3) planowanie $srodkow finansowych z budzetu Gminy na realizacj¢ Programu,

4) przygotowywanie projektu umowy ze schroniskiem dla zwierzat na zapewnienie opieki
bezdomnym zwierz¢tom,

5) przyjmowanie zgloszen o zwierzetach bezdomnych i podejmowanie dziatan w celu
ustalenia wlasciciela,

6) odlawianie zwierzat i umieszczanie ich w schronisku,

7) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat ich wilascicielom w przypadku
znecania si¢ nad nimi,

8) przekazywanie zwierzat do schroniska, a w przypadku zwierzat gospodarskich do
wyznaczonego gospodarstwa rolnego,

9) obcigzanie wlascicieli kosztami transportu, utrzymania i leczenia zwierzat,

10) wybor gospodarstwa rolnego do przetrzymywania zwierzat gospodarskich,

11) przygotowanie projektu umowy na zapewnienie zwierzetom poszkodowanym
w wypadkach drogowych catlodobowej opieki oraz nadzorowanie jej realizacji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dokarmianiem bezdomnych zwierzat, opieka nad wolno
zyjacymi kotami, sterylizacjq 1 kastracjg zwierzat,

13)rozliczanie kosztow zwigzanych z realizacja programu opieki nad zwierzgtami
1 zapobieganiem bezdomnosci zwierzat,

14) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat
1 przekazywanie ich organowi Inspekcji Weterynaryjnej,

15) przyjmowanie informacji o wystapieniu choroby zakaznej 1 wyznaczonych obszarach jej
wystepowania,

16) oznakowanie wyznaczonych obszarow zapowietrzonych i1 zagrozonych chorobg zakazna
poprzez ustawienie tablic informacyjnych,

17) przyjmowanie informacji od Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii o terminie szczepien
ochronnych lisow wolno zyjacych 1 prowadzenie akcji informacyjnej dla mieszkancow
o planowanych szczepieniach za posrednictwem strony internetowej ogloszen na tablicach
w solectwach,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow o wydanie zezwolenia na
utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna.

w zakresie gospodarki towieckiej:

1) wspotpraca z kotami fowieckimi dziatajagcymi na terenie Gminy,

2) przyjmowanie rocznych plandéw towieckich ustalonych przez dzierzawcéw obwoddéw
towieckich oraz ich opiniowanie,

3) publikacja na stronie internetowej gminy danych dotyczacych dzierzawcow obwodow
towieckich, informacji o mozliwo$ci uzyskania odszkodowan towieckich przystugujacych



rolnikom za straty w uprawach lub ptodach rolnych, a takze za szkody powstate podczas
polowania,

4) podawanie do publicznej wiadomos$ci w sposdb zwyczajowo przyjety informacji
o terminach rozpoczecia i zakonczenia oraz miejscu polowan zbiorowych oraz
zamieszczanie tych informacji na stronie internetowej gminy.

4) Warunki zatrudnienia:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy Ple$na, Ple$na 240,

2) bariery architektoniczne: stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,
budynek jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo, w budynku
jest winda. Na parterze budynku znajduje si¢ tazienka dostosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych,

3) na stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba z niepelnosprawnos$cia, jednak ze
wzgledu na charakter pracy na tym stanowisku, stopien niepelnosprawno$ci nie moze

stanowi¢ znaczacej przeszkody w realizacji obowiazkow,

4) wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godz. tygodniowo, w przypadku o0s6b
niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami,

5) umowa o pracg: pierwsza umowa o pracg¢ zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy.
Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w jednostce
samorzadu terytorialnego bedzie zobowigzana do odbycia stluzby przygotowawczej. Po
tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony.

6) wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Plesna Dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych ustawa z dnia 12
grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej,

7) praca o charakterze administracyjno-biurowym zwigzana z pracg przy komputerze
powyzej 4 godz., obstuga urzadzen biurowych oraz kontaktami z interesantami
1 instytucjami, mozliwo$¢ wystgpienia koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych,

8) praca w terenie: przeprowadzanie kontroli, wizji lokalnych lub ogledzin
w sprawach dotyczacych prowadzonych zadan.

9) termin rozpoczgcia pracy: sierpien 2025 r.

5) Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6) Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie wyzsze,

5) kserokopie s$wiadectw pracy (a w przypadku pracy aktualnie wykonywane;,
zaswiadczenie potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia),

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,



dodatkowe kwalifikacje, odbyte kursy i szkolenia,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata, Zze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umys$ine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru
Karnego),

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata (klauzula
informacyjna),

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

12) informacja dotyczaca szczegolnych potrzeb kandydata w trakcie procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty: o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys i kwestionariusz osobowy
muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. Kserokopie pozostatych dokumentow
powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez umieszczenie na kazdej stronie
adnotacji ,,za zgodnos¢ z oryginalem” wraz z wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spetnig okreslonych wyzej wymogoéw formalnych nie beda
rozpatrywane. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow zgodnie
z trescig ogloszenia.

7) Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i ochrony p.poz” nalezy przesta¢ na
adres Urzedu: Urzad Gminy Plesna, 33-171 Plesna 240 lub dostarczy¢ do Sekretariatu Urzgdu
pok. Nr 103, I pigtro, w terminie do dnia 1 lipca 2025 r. do godz. 15:30. Dokumenty, ktore
wptyng do Urzedu Gminy po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8) Informacje dodatkowe:

1) procedur¢ naboru przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotywana przez Wojta

Gminy. Procedura naboru obejmuje dwa etapy:

a) ocena wstepna: analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymagan
niezbednych (formalnych) wskazanych w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow spetniajagcych wymagania formalne,

b) ocena koncowa kandydatow: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami w zakresie znajomos$ci przepisOw ustaw 1 innych wymagan
wymienionych w ogloszeniu o naborze,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Plesna http://bip.malopolska.pl/ugplesna/ w zaktadce zamodwienia

publiczne 1 ogloszenia oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Ple$na,

Ples$na, dnia 20 czerwca 2025 r.



