Zarzadzenie Nr 120/2026
Woéjta Gminy Pawtéow
z dnia 27 lipca 2026 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektor ds. dzialalnosci gospodarczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz.
662), art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Zarzadzenia Nr 44/2018 Wajta Gminy Pawtow z dnia 12 kwietnia 2018
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy w Pawtowie, zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Pawtowie
— podinspektor ds. dziatalnosci gospodarczej.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/2026
Wéjta Gminy Pawtow z dnia 27 lipca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Pawlowie, Pawiéw 56, 27-225 Pawtéw.

Il. Okreslenie stanowiska
Podinspektor ds. dziatalnosci gospodarczej — petny wymiar czasu pracy (1 etat).

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadah na stanowisku — bez
wymaganego stazu pracy, albo wyksztatcenie $rednie lub srednie branzowe o odpowiednim
profilu — i co najmniej 3-letni staz pracy;

znajomos¢ przepiséw niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku, w szczegolnosci:
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Prawa przedsiebiorcéw, ustawy o CEIDG i Punkcie
Informaciji dla Przedsiebiorcy, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawy o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i
przewodnikéw turystycznych, ustawy o funduszu soteckim, ustawy o finansach publicznych,
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz przepisow o ochronie danych osobowych;

umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych programow biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w administracji publicznej lub w wykonywaniu zadan zblizonych do zakresu
stanowiska;

doswiadczenie w obstudze systemu CEIDG, postepowan dotyczgcych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, archiwum zaktadowego albo Funduszu Soteckiego;

umiejetnos¢ redagowania pism, projektow decyzji, zaswiadczen, zarzgdzen i uchwat,
umiejetnos¢ analizowania danych finansowych i monitorowania realizacji wydatkow;

dobra organizacja pracy, terminowos$¢, rzetelno$¢, komunikatywnos¢, odpornosé na prace pod
presjg czasu i wysoka kultura osobista;

swiadomosc¢ zasad bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych oraz
podstawowych zagrozen cyberbezpieczenstwa;

prawo jazdy kat. B — wykonywanie obowigzkow bedzie wigzaé sie z wyjazdami na teren
gminy.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

A. Obowiazki ogoine:

znajomos¢ i stosowanie przepisow prawa, procedur i aktow wewnetrznych dotyczgcych
powierzonych spraw;



terminowe i rzetelne prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektow pism, decyziji,
zadwiadczen, zarzadzen i uchwat — w zakresie posiadanych upowaznien;

prawidtowa i kulturalna obstuga interesantow oraz udzielanie informacji w zakresie
powierzonych zadan;

rejestrowanie spraw, prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestréw, kompletowanie
dokumentacji oraz jej przekazywanie do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami przeznaczonymi na realizowane
zadania;

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, ochronie informacji prawnie
chronionych, bezpieczenstwie informac;ji i dostepie do informaciji publiczne;.

B. Dzialalnos¢ gospodarcza, ustugi hotelarskie, napoje alkoholowe i pozostate zadania:

prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie, zgodnie z
przepisami wtasciwej ustawy;

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow oraz przygotowywanie projektow zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych, decyzji o ich cofnieciu lub wygasnieciu oraz innych
rozstrzygnie¢ nalezagcych do witasciwosci gminy;

prowadzenie ewidencji zezwolen i podmiotéw prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych
oraz ewidencji naleznych i wniesionych opfat;

przygotowywanie zaswiadczen i informacji dotyczacych wniesienia optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w zakresie zadan
wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii;

przygotowywanie projektéw uchwat i analiz dotyczacych maksymalnej liczby zezwoleh oraz
zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych;

wykonywanie zadan gminy wynikajgcych z Prawa przedsigebiorcéw oraz ustawy o Centralnej
Ewidenciji i Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informac;ji dla Przedsiebiorcy;

przyjmowanie wnioskéw CEIDG sktadanych w postaci papierowej, potwierdzanie tozsamosci
wnioskodawcy, przeksztatcanie wnioskdw w dokument elektroniczny i przekazywanie danych
do CEIDG zgodnie z obowigzujgca procedurg;

zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty piSmiennicze, kancelaryjne i eksploatacyjne;

C. Obstuga Funduszu Soteckiego:

koordynowanie w Urzedzie Gminy procedury dotyczgcej Funduszu Soteckiego oraz
prowadzenie kalendarza czynnosci i termindéw ustawowych;

gromadzenie danych niezbednych do obliczenia kwoty bazowej i wysokosci srodkow
przypadajgcych poszczegdinym sotectwom oraz przygotowywanie stosownych wyliczen;

przygotowywanie dla wojta informacji przekazywanych sottysom i wojewodzie do dnia 31 lipca
roku poprzedzajgcego rok budzetowy;

przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie wnioskéw sotectw sktadanych do dnia 30
wrzesnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy, w tym sprawdzanie trybu uchwalenia wniosku,
opisu przedsiewziecia, oszacowania kosztéw, zgodnosci z zadaniami wkasnymi gminy, wptywu
na poprawe warunkéw zycia mieszkancow i zgodnosci ze strategig rozwoju gminy;
przygotowywanie projektow informacji o odrzuceniu catego wniosku albo poszczegdinych
przedsiewziec, z zachowaniem 7-dniowego terminu ustawowego, oraz obstuga wnioskow
podtrzymanych lub ponownie uchwalonych;

przekazywanie wiasciwych spraw Radzie Gminy i przygotowywanie materiatéw niezbednych
do ich rozpatrzenia;



e wspotpraca ze skarbnikiem, referatami merytorycznymi, sottysami i radami soteckimi przy
ujmowaniu prawidtowo ztozonych przedsiewzie¢ w projekcie budzetu gminy oraz przy
przygotowywaniu zmian budzetowych;

e obstuga wnioskéw o zmiane przedsiewziec¢ lub ich zakresu sktadanych w trakcie roku
budzetowego, nie pdzniej niz do dnia 31 pazdziernika, oraz obstuga przedsiewzie¢ wspdlnych
kilku sotectw;

¢ monitorowanie rzeczowej i finansowej realizacji przedsiewziec, kontrolowanie zgodnosci
wydatkow z zaakceptowanymi wnioskami i planem budzetu oraz sygnalizowanie ryzyka
niewykorzystania srodkéw;

e prowadzenie kompletnej dokumentacji Funduszu Soteckiego, zestawien, rejestréow i
sprawozdawczosci oraz przygotowywanie informacji dla organéw gminy, sottyséw, wojewody i
organdéw kontroli;

e wspotpraca przy rozliczeniu wydatkéw wykonanych w ramach Funduszu Soteckiego i
przygotowywanie wniosku gminy o zwrot czesci wydatkow z budzetu panstwa w terminie i na
formularzu wynikajgcym z przepiséw wykonawczych;

e udzielanie soltysom i mieszkahcom informacji organizacyjnych dotyczgcych zasad
przygotowywania wnioskow, bez przejmowania kompetencji zebrania wiejskiego do wyboru
przedsiewziec;

e obstuga zebran wiejskich dot. Funduszu Soteckiego i kompletowanie protokotéw z narad i
zebran.

V. Informacja o warunkach pracy

e praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy, wykonywana gtéwnie przy
komputerze, w tym powyzej 4 godzin dziennie;

e bezposredni, telefoniczny i elektroniczny kontakt z interesantami, sottysami oraz
przedstawicielami innych instytucji;

e praca wymagajgca terminowosci, koncentracji, samodzielnej organizacji zadan i okresowej
pracy pod presjg czasu;

e mozliwe wyjscia lub wyjazdy stuzbowe na terenie gminy oraz udziat w zebraniach wiejskich —
stosownie do potrzeb;

¢ stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze, bez barier architektonicznych, toaleta
dostosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych.

VI. Planowany termin zatrudnienia i wynagrodzenie
Planowany termin zatrudnienia: 1 wrzesnia 2026 r.

Planowane miesieczne wynagrodzenie: ptaca zasadnicza 5030 zt brutto, dodatek za wieloletnig prace
oraz inne sktadniki wynagrodzenia przystugujgce na podstawie obowigzujgcych przepisow i regulaminu
wynagradzania.

VIl. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do ogtoszenia;

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

5) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy — jezeli staz
jest wymagany dla posiadanego poziomu wyksztatcenia;

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci — jezeli kandydat chce
je wykazag;



7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo dokumenty potwierdzajgce mozliwosé
ubiegania sie o stanowisko na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — wytgcznie w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty i oswiadczenia wymagajgce podpisu powinny by¢ podpisane przez kandydata. Kopie
dokumentéw powinny by¢ czytelne; kandydat wybrany do zatrudnienia moze zosta¢ wezwany do
okazania oryginatow. Dokumenty obcojezyczne nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

VIIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob z niepetnosprawnosciami

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob z
niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy w Pawtowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor — podinspektor ds. dziatalnosci
gospodarczej”:

e osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Pawtowie, Pawtéw 45 (budynek OSP Pawiow, |
pietro), 27-225 Pawléw;

e pocztg na powyzszy adres — decyduje data wptywu do Urzedu;

e elektronicznie na adres do e-Doreczen: AE:PL-81512-67806-CIDDU-34.

Termin sktadania dokumentéw: do dnia 7 sierpnia 2026 r. do godz. 9:00.

Dokumenty elektroniczne powinny by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym. Za termin ztozenia oferty elektronicznej uwaza sie date i godzine
jej wptywu do systemu teleinformatycznego Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 272 16 70, wew. 61.
Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Pozostate informacje

e Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Pawtéw zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem naboru.

e Pierwszy etap obejmie ocene formalng dokumentéw. Drugi etap moze obejmowac rozmowe
kwalifikacyjng, test wiedzy lub inne metody przewidziane w Regulaminie naboru.

¢ Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie i sposobie
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

¢ Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu przez okres wymagany ustawg.

e Wojt Gminy Pawtdéw moze uniewazni¢ nabor w uzasadnionych przypadkach. Informacja o
uniewaznieniu wraz z uzasadnieniem zostanie opublikowana w sposéb wiasciwy dla
ogtoszenia o naborze.



Dokumentacja naboru bedzie przechowywana przez okres wynikajgcy z przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i jednolitego rzeczowego wykazu akt. Pozostate dokumenty
zostang zwrécone albo zniszczone zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie i
przepisami o ochronie danych osobowych.

W przypadku osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zastosowanie majg przepisy o umowie na czas okreslony i stuzbie przygotowawcze;j.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Pawtéw, Pawtéw 56, 27-225
Pawtéw. Z administratorem mozna kontaktowac sie listownie na wskazany adres, pocztg
elektroniczng: urzad@pawlow.pl, telefonicznie: 41 272 16 14, przez ePUAP oraz za posrednictwem
adresu do e-Doreczen: AE:PL-81512-67806-CIDDU-34.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ sie pod adresem
e-mail: iod@pawlow.pl lub telefonicznie: 41 272 16 14, wew. 127.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru i wyboru kandydata do
zatrudnienia: a) w zakresie danych wymaganych przepisami prawa — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zwiagzku z art. 22*1 Kodeksu pracy oraz ustawg o pracownikach samorzadowych; b) w
zakresie danych dodatkowych przekazanych z inicjatywy kandydata — na podstawie zgody, o ktorej
mowa w art. 6 ust. 1 lit. a RODO i art. 22*1a Kodeksu pracy; c) w zakresie danych szczegdlnych
kategorii dobrowolnie przekazanych przez kandydata — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO i art.
22™Mb Kodeksu pracy; d) w zakresie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku z art. 13a ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

4. Odbiorcami danych mogg by¢ osoby upowaznione przez administratora, podmioty swiadczgce na
jego rzecz ustugi informatyczne, pocztowe, doreczeniowe i archiwizacyjne oraz organy lub podmioty
uprawnione do uzyskania danych na podstawie przepisow prawa. Informacje dotyczace kandydatéw
i wyniku naboru mogg zosta¢ udostepnione w zakresie wynikajgcym z ustawy o pracownikach
samorzadowych i przepisow o dostepie do informacji publiczne;j.

5. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej, chyba ze
obowigzek taki bedzie wynikat z przepiséw prawa lub z uzywanych, zgodnych z prawem narzedzi
teleinformatycznych; w takim przypadku kandydat otrzyma wymagane informacje.

6. Dane bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru, a nastepnie przez okres wynikajgcy z
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz okres niezbedny do
ustalenia, dochodzenia lub obrony ewentualnych roszczen. Dane przetwarzane wytgcznie na
podstawie zgody mogg by¢ przetwarzane do jej wycofania, z zastrzezeniem obowigzkow
archiwalnych.

7. Przystuguje Pani/Panu — w granicach okreslonych w RODO — prawo dostepu do danych i uzyskania
ich kopii, prawo sprostowania danych, prawo ograniczenia przetwarzania oraz, gdy zachodza
przestanki prawne, prawo usuniecia danych. W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie
zgody przystuguje prawo wycofania zgody w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do udziatu w naborze. Niepodanie
tych danych uniemozliwi rozpatrzenie oferty. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, a brak
zgody na ich przetwarzanie nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania kandydata.

10. Dane nie bedg wykorzystywane do podejmowania decyzji wytgcznie w sposdb zautomatyzowany
ani do profilowania.



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko podinspektora ds. dziatalnosci gospodarczej

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Stanowisko: podinspektor ds. dziatalnosci gospodarczej

1. Imie (imiona) i nazwisko:

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie: (np. numer telefonu, adres
poczty elektronicznej lub adres do korespondencji — wedfug wyboru kandydata)

4. Wyksztatcenie:

Nazwa szkoly / uczelni Okres nauki Kierunek / specjalnosé¢ Uzyskany tytut / poziom

5. Kwalifikacje zawodowe:

Nazwa kwalifikacji, uprawnienia,

kursu lub szkolenia Instytucja / organizator Data uzyskania / okres waznosci




6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres zatrudnienia Nazwa i siedziba pracodawcy Stanowisko / rodzaj wykonywanej
od —do pracy

7. Inne dane lub umiejetnosci istotne dla stanowiska — podawane dobrowolnie:
(np. znajomosc¢ systemoéw informatycznych i programéw biurowych, jezykéw obcych, posiadane prawo jazdy)

Oswiadczam, ze dane podane w kwestionariuszu sg zgodne z prawdg. Przyjmuje do wiadomosci, ze dane wskazane
w pkt 7 sg podawane dobrowolnie i bedg przetwarzane na zasadach okreslonych w klauzuli informacyjne;j
zamieszczonej w ogtoszeniu o naborze.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis kandydata)

Podstawa zakresu danych: art. 22" § 1-2 Kodeksu pracy. Pracodawca moze zgda¢ danych o wyksztatceniu, kwalifikacjach
zawodowych i przebiegu zatrudnienia, gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Klauzula zgody na dane dodatkowe — tylko gdy kandydat zamieszcza w dokumentach dane
wykraczajace poza zakres wymagany przepisami:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wéjta Gminy Pawtéw danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, ktére wykraczajg poza zakres danych wymaganych przepisami
prawa, w celu przeprowadzenia niniejszego naboru. Zostatam/em poinformowanaly, ze zgode
moge wycofa¢ w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem wczesniejszego
przetwarzania.”

miejscowos$é, data i podpis kandydata




