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BURMISTRZ MIASTA KOBYLKA
ogfasza nabdr na wolne samodzielne stanowisko urzednicze:

Inspektor/ Gtéwny Specjalista ds. dziatalnosci gospodarczej
w Urzedzie Miasta Kobytka na peiny etat

ul. Wolominska 1, 05-230 Kobytka

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze;

na samodzielne stanowisko inspektora - min. 3 lata stazu pracy;

na samodzielne stanowisko gtdéwnego specjalisty — min. 4 lata stazu pracy;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

Znajomos$¢ przepisdw prawnych: o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, kodeks cywilny, kodeks postepowania,
administracyjnego, kodeks spétek handlowych, o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy, prawo przedsiebiorcéw, o samorzadzie gminnym, o optacie skarbowej, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia
2007 roku w sprawie zaptaty optaty skarbowej.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

samodzielnos$¢, systematycznos¢, doktadnosé, komunikatywnosé;

umiejetnosé przekazywania informacji;
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wydawania zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcy, ktéry zakonczyt wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przed dniem 1 lipca
2011 r. i byt wpisany do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie licencji na przew6z osob taksowka;

prowadzenia postanowien administracyjnych w sprawie wpisu do ewidencji ustug hotelarskich;

realizacja i wykonanie zadan przydzielonych dodatkowo przez przetozonych w zakresie obowigzkdw stuzbowych.;

przyjmowania, weryfikacji i przetworzenia wnioskéw o wpis, zmiane wpisu, zawieszenie i wznowienie oraz wykreslenie wpisu do CEIDG;
wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw do CEIDG,

obstuga przedsiebiorcow w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG)

zapewnienie przedsiebiorcom wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);

udostepnianie przedsiebiorcom urzedowych formularzy i wnioskéw;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem w sprawach wydawania, zmiany, wygaszania i cofania i wydawania wtérnikdw licencji
na przewoz osob taksowka;

prowadzenie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wydawanie zaswiadczen i przyjmowanie stosownych o$wiadczen;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach wiasciwych do zajmowanego stanowiska pracy;

Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zajmowanego stanowiska pracy.

3.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z oéwiadczeniem nastepujacej treéci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)", list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyplomdw);

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego zaktadu
pracy);

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21.11 2008 r. o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej
mowa w art.19 w.w ustawy) ;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér zatacznika nr 1 do ogtoszenia);

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine, oraz ze kandydat ma petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ( wzér zatqcznika nr 2 do ogtoszenia);

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych zdrowia w celu rekrutacji (wzoér zatacznika nr 3 do ogtoszenia);

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobytka, ul. Wotominska 3;
obowigzuje 8-mio godzinna dobowa i przecietna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz. 8°° do 18%, od wt. do czw. od godz. 8% do 16° pigtki od 8°° do 14%);
stopien odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na danym stanowisku pracy;
u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz uczeszczanie na studia wyzsze i studia
podyplomowe;
budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych, brak dostepu do windy.
pierwszenstwo w zatrudnieniu posiadajg osoby z niepetnosprawnoscia, jesli znajduja sie wsrdd pieciu najlepszych kandydatow.
Informacja o dostepnosci rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowy kwalifikacyjne odbywajq sie w sali konferencyjnej do ktérej zapewniony jest
dostep dla 0sdb z niepetnosprawnosciami.

6. Informuje, iz w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 12 grudnia 2025 r. w
Kancelarii Urzedu Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na wolne samodzielne stanowisko
urzednicze: WKP.2110/24/2025, Inspektor/Gtéwny Specjalista ds. dziatalnosci gospodarczej

Aplikacje, ktére zostang ztozone w kancelarii Urzedu Miasta Kobytka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby zakwalifikowane do
nastepnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Z up. BURMISTRZA

SEKRETARZ MIASTA
-/ Wojciech Reutt

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kobytka (zgodna z RODO)

. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

. 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
urzad@kobylka.pl.

. 2. Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kobylka jest dostepny pod adresem: ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
iod@kobylka.pl.

. 3. Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:

. realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru, w ktérym Pani/Pan uczestniczy:

. na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o
niepetnosprawnosci w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana, dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

. na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami
prawa jest traktowane, jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji, przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia
zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofna¢ drogg, ktdrg zostata wyrazona.

. archiwizacji na podstawie:

. przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych -
w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w nastepujacy sposob:

. 1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego
akt osobowych;

. 2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w Urzedzie Miasta Kobytka przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong na drodze naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone;

. 3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
odebrac osobiscie swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom;

. 4) niszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja;

. 5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentdéw aplikacyjnych bedzie protokdt, ktory zostanie wiaczony do dokumentacji z przeprowadzonego
naboru.

. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie 00-
193, ul. Stawki 2, tel. 22531 03 00, elektroniczna skrzynka podawcza https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt) gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywnych,
ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

. Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, o ktérym mowa w art. 22.
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