Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2023
Woéjta Gminy Mstéw z dnia 3 stycznia 2023r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. transportu, drég i zezwolen alkoholowych

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstoéw, ul. Gminna 14, 42-244 Mstéw

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. transportu, drog i zezwolen alkoholowych

3. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

wyksztatcenie wyzsze.

4. Wymagania dodatkowe zwiqzane ze stanowiskiem:

5.

1)

a)

b)
<)
d)
e)
f)

doswiadczenie zwigzane w prowadzeniu spraw z zakresu transportu i komunikacji,
drogownictwa lub zezwolen alkoholowych,

znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
rzetelno$¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢ i obowigzkowosé,
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o transporcie drogowym,
ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, ustawy o drogach publicznych, ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz innych zagadnien
zwigzanych z opisanym zakresem zadan wykonywanych na powyzszym stanowisku;
umiejetnos¢ ich interpretacji i zastosowania do wykonywanych zadan.

Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Z zakresu transportu i komunikacji:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym,

koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych przewéz oséb w regularnym
transporcie zbiorowym,

uzgadnianie warunkéw korzystania z przystankéw komunikacji publicznej na terenie
gminy,

naliczanie optat za korzystanie z przystankdow,

realizowanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem przystankow komunikacyjnych
na terenie gminy,

wspotdziatanie z zarzadcami przedsiebiorstw komunikacyjnych w zakresie usprawniania
komunikacji, poprawy obstugi podréznych i utrzymania przystankéw,

wspotdziatanie z innymi organami wydajgcymi zezwolenia oraz zarzgdcami drog w
zakresie funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego,



h)
i)
j)

nadzér nad publicznym transportem zbiorowym na liniach uzyteczno$ci publicznej,
ktorych organizatorem jest Gmina Mstéw i Powiat Czgstochowski,

prowadzenie rozliczen doptat objetych funduszem rozwoju przewozéw autobusowych o
charakterze uzytecznosci publicznej,

planowanie i kontrolowanie wydatkéw na transport publiczny, realizowany w ramach
porozumien miedzygminnych.

2) Zzakresu drogownictwa:

a)
b)

<)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do drég gminnych i wewnetrznych,
planowanie budowy, modernizacji i utrzymania droég gminnych i wewnetrznych,
orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i wewnetrznej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych i wewnetrznych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

wydawanie zgody na wejscie w teren drog w celu wykonywania prac,

uzgadnianie lokalizacji zjazdéw i ogrodzen przy drogach publicznych,

naliczanie oplat za zajecie pasa drogi i umieszczenie urzadzen obcych,

prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,

ustalanie miejsca ustawienia lub zawieszenia oznakowania nazw ulic i sprawy zwigzane z
zakupami tego oznakowania,

wydawanie zezwolefi na wykorzystanie drég w sposéb szczegélny, jezeli impreza
powodujgca utrudnienie ruchu lub wymagajgca korzystania z drég ma si¢ odbywac na
obszarze gminy.

3) Zzakresu zezwoleti alkoholowych:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
przygotowywanie zezwolenn wydawanych na podstawie przepisow szczego6lnych,
prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy,

zbieranie o$wiadczen o wartoéci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly i
naliczanie optaty za wazno$¢ zezwolenia na rok biezacy,

czuwanie nad realizacjg corocznych wplywéw z oplat za korzystanie z zezwolen,

ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
przygotowywanie i realizacja uchwaty w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych, a w razie istnienia uzasadnionej potrzeby takze przygotowywanie
projektow uchwat w sprawie zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz wnoszenia
napojow alkoholowych,

przygotowanie i realizacja uchwaly w sprawie okreslenia ilosci punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych.

4) Inne:

a)
b)

prowadzenie spraw zwigzanych z pracownikami publicznymi i interwencyjnymi,
wspoélpraca z Sgdem Rejonowym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez
skazanych prac publicznie uzytecznych.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
‘)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: pelny etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstow, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) CV zinformacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginatl kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego ogloszenia,

d) kserokopie $wiadectw pracy zdotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu (jezeli kandydat takie posiada),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

f) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje iumiejetnoSci
tj: certyfikaty, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach 1iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

j) kserokopie aktualnego za§wiadczenia o stopniu niepelnosprawnosci (jezeli kandydat takie
posiada).

UWAGA: List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorgcznie przez
kandydata w sposéb czytelny. Brak podpisu traktowany bedzie jako btad formalny oferty.

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), informujemy, Ze:

a) Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Mstow.

b) Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstéw jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.pl, tel. 602762036.

c) Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na ww. stanowisko pracy na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz.U.2020.1320), ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U.2019.1282) oraz art. 6 ust. 1 lit.,,c” RODO.

d) Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.).

e) Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich
poprawienia, sprostowania.




f) W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Gminy Mstow danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

g) Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa oraz zawartych umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

h) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Mstéw ul. Gminna
14, 42-244 Mstoéw (liczy sie data wplywu do Urzedu) lub skiada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu, w terminie do 13 stycznia 2023r. do godz. 10.00 w zamknietych kopertach
z nastepujacg adnotacjg ,Nabor na stanowisko urzednicze ds. transportu, drég i zezwolen
alkoholowych w Urzedzie Gminy Mstow”.

b) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wdjta Gminy Mstéw z dnia
13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem.

_—




