Burmistrz Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
inspektora w Referacie Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji
w Urzedzie Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej

1) Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej
ul. Mickiewicza 7, 34-130 Kalwaria Zebrzydowska

2)

3)

4)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

Znajomos$¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow:
ustawy o pracownikach samorzadowych,

kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawa o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie

ustawa o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publiczne;.

Umiejetnos$¢ przygotowywania decyzji administracyjnych, projektow uchwat, zarzadzen,
umoéw, sprawozdan 1 innych dokumentow urzedowych.

Umiejetno$¢  wspotpracy z  organami  administracji  publicznej, instytucjami,
przedsigbiorcami oraz mieszkancami.

Biegta obsluga komputera i znajomo$¢ programow biurowych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej, w tym obsluga
wnioskow sktadanych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j

Prowadzenie ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie, w tym gospodarstw
agroturystycznych, w zakresie wtasciwos$ci gminy.

Przygotowanie dokumentéw administracyjnych dotyczacych wydawania, zmiany,
wygaszania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Przyjmowanie i weryfikowanie oswiadczen przedsiebiorcéw o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych oraz naliczanie i monitorowanie opfat z tytulu korzystania z zezwolen.
Opracowywanie materialow informacyjnych, promocyjnych i graficznych przeznaczonych
do publikacji na stronie internetowej urzedu, w mediach spoteczno$ciowych oraz w prasie.
Wspoéltpraca z lokalnymi 1 regionalnymi mediami w zakresie przekazywania informacji

Wymagania niezbe¢dne:
1.
samorzadowych,
2.
3. co najmniej 3-letni staz pracy,
4.
5.
przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
1.
[ ]
e ustawy o samorzadzie gminnym,
[ ]
[ ]
Informacji dla Przedsigbiorcy,
[ ]
e ustawy - prawo Prasowe.
2.
3.
4.
5.
6. Prawo jazdy kat. B.
1.
(CEIDQG).
2. Potwierdzanie profilu zaufanego.
3.
4.
5.
6.
7.
o dziatalno$ci gminy.
8.

Wspoélpraca z lokalnymi przedsigbiorcami, przedstawicielami rzemiosta, instytucjami
kultury, parafiami, stowarzyszeniami, grupami tworczymi oraz Lokalng Grupa Dziatania.



10.

11

12.

13

14.

15.

16

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Udziat w przygotowywaniu i1 organizacji wydarzen, uroczysto$ci oraz przedsigwzigc
promujacych gming.
Przygotowywanie i dystrybucja materiatlow oraz upominkéw promocyjnych.

. Udzial w organizowaniu i koordynowaniu wspotpracy Gminy Kalwaria Zebrzydowska

z zagranicznymi partnerami, w szczegolnosci z miastami partnerskimi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i prawidlowym funkcjonowaniem
budynku Urzedu Miasta m.in. monitorowanie prac remontowych, konserwacyjnych,
porzadkowych i gospodarczych.

. Wspotprowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg budynku, w tym ksigzki obiektu

budowlanego, oraz organizowanie terminowych przegladéw technicznych.

Organizowanie zaopatrzenia urzedu w sprzet, wyposazenie, materiaty biurowe, kancelaryjne
i eksploatacyjne oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentac;ji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjonowaniem i likwidacja pieczeci
urzedowych.

. Organizowanie obstugi korespondencji wychodzacej z urzedu.
17.

Udzial w opracowywaniu, realizacji i monitorowaniu Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania $wietlic srodowiskowych,
w tym przygotowywanie projektéw umow z wychowawcami i koordynatorami.
Wspolpraca z terapeutami, organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami realizujagcymi
zadania z zakresu profilaktyki uzaleznien.

Zapewnienie obslugi administracyjnej i organizacyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

Udzial w przygotowywaniu i realizacji przedsigwzie¢ profilaktycznych, edukacyjnych
1 terapeutycznych.

Przygotowywanie dokumentacji, zestawien i sprawozdan dotyczacych realizowanych
dziatan profilaktycznych.

Biezacy nadzor nad funkcjonowaniem tgzni solankowej w okresie jej dziatania.

Udziat w planowaniu 1 realizacji wydatkéw budzetowych zwigzanych z zadaniami referatu,
w szczegolnosci w zakresie dzialalnosci gospodarczej, promocji, spraw gospodarczych
1 profilaktyki.

Przygotowywanie projektow umow, aneksoOw zamowien, pism, informacji, analiz, zestawien
1 sprawozdan dotyczacych zadan referatu oraz koordynowanie ich realizacji
Weryfikowanie 1 opisywanie dokumentéow finansowo-ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz przekazywanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych.
Prowadzenie dokumentacji 1 korespondencji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan,
w tym obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw SIDAS.

Wspolpraca z pozostatymi referatami 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
realizacji wspolnych zadan.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej
oraz Kierownika Referatu, zwigzanych z zakresem dziatania referatu 1 zajmowanym
stanowiskiem.

5. Warunki pracy na stanowisku;

Zatrudnienie: grudzien 2026/styczen 2027 na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy

miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miasta. Stanowisko pracy usytuowane na II pietrze
budynku (brak windy),

stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze.

czas pracy: 1 etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenia zasadnicze brutto — od 6.300,00zt -6.500,00ztzt



6. W miesigcu pazdzierniku 2026 roku wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie
Miasta, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia;

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug zalaczonego wzoru;

3) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

4) os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) oswiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

6) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

7) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

8) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula
informacyjng /druk w zataczeniu do ogloszenia o naborze.

Kwestionariusz osobowy, zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie
zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng nalezy ztozy¢ na drukach zalgczonych do ogloszenia
o naborze. Kandydat jest zobowigzany do zapoznania sie tresciqg zalqcznikow, wypetnienia,
wiasnorecznego podpisania oraz zlozZenia z pozostalg dokumentacjq.

Dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
Kalwarii  Zebrzydowskiej, ul. Mickiewicza 7, 34 -130 Kalwaria Zebrzydowska
lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu. Koperte z aplikacjg nalezy opisac ,,Dotyczy naboru
na stanowisko inspektora w Referacie Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji w Urzedzie Miasta
Kalwarii Zebrzydowskiej” 1 ztozy¢ w terminie do dnia 16 listopada 2026 roku, w godzinach
pracy Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po ww. terminie, za pomoca poczty elektronicznej
lub niekompletne, nie b¢da rozpatrywane.

KaZdy dokument sktadany przez kandydata/kandydatke w formie kserokopii musi by¢ na kazdej
stronie potwierdzony za 7godnos¢ 7 oryginalem poprzez umieszczenie na kserokopii 7wrotu
wStwierdzam zgodnosé 7 oryginalem”, daty i czytelnego podpisu.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydata/ke na potrzeby naboru, skladane
w oryginale muszg byé kaZdorazowo podpisane czytelnie przez; kandydata/ke (np. list
motywacyjny, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia itp.).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP i na tablicy ogloszen
Urzgdu Miasta.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana dostarczy¢ do wgladu, oryginaty §wiadectw
pracy i dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kalwaria Zebrzydowska, dnia 05 listopada 2026 roku



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIi0NQ) 1 NAZWISKO ...ecvviiiiiiiiieiiecie ettt ettt ebe et eebeesaeeensae e

2. DAtA UTOAZENIA .oooeieiieeieeeeeeeeeeeeeee

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOINYCR. . ... e

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



/imie i nazwisko/ /miejscowosé, data/

/adres e-mail/

ZGODA
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Oswiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zgodnie
z art. 7, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQ”), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 roku
o0 ochronie danych osobowych, zawartych w przekazanych przeze mnie dokumentach, przez
upowaznionych pracownikow, Urzedu Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej w celu: przeprowadzenia
naboru na stanowisko inspektora w Referacie Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji w Urzedzie
Miasta Kalwarii Zebrzydowskie;j.

/czytelny podpis osoby wyrazajgcej zgode/

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Burmistrz Miasta
Kalwarii Zebrzydowskiej z siedzibg w Kalwarii Zebrzydowskiej, ul. Mickiewicza 7, adres
email: sekretariat@kalwaria-zebrzydowska.pl, tel. 33/8766-218.

2. W sprawie swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie z naszym
inspektorem ochrony danych, przesytajgc e-mail na adres ochronadanych@kalwaria-
zebrzydowska.pl.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie odbywaé na podstawie art. 6, ust.1,
lit. c.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg organy upowaznione do otrzymania
Pani/Pana danych na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

6. Podane przez Panig/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz
wynikajgcy z przepisdw ustawowych.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez podmioty przetwarzajgce
lub nadzorowane przez Burmistrza Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej, przystugujg Pani/Panu
nastepujgce prawa: prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo sprostowania swoich
danych osobowych, prawo do usuniecia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, oraz prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktoérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrvgaytgnbsge4a

8. Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza
przepisy RODO.

9. W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Burmistrz Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej nie bedzie
podejmowat wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych
wynikiem profilowania.

/czytelny podpis osoby wyrazajacej zgode/



	KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

