BURMISTRZ GMINY MIASTA KRYNICA MORSKA

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO - DS. GOSPODARCZYCH, HANDLU | EWIDENCJI DZIALALNOSCI

GOSPODARCZE)

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Krynica Morska
ul. Gornikéw 15,
82-120 Krynica Morska

Il. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. gospodarczych, handlu i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat.

Umowa terminowa - na czas okre$lony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony.

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2018 r.

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie petne,

znajomosé przepisdw prawa z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

- ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,



2.

a.

b.

C.

Wymagania dodatkowe:

zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na wiasnym stanowisku i pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢, sumiennosc i rzetelnosé,

zdolnos¢ do interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa,
umiejetnos$¢ sporzgdzania pism urzedowych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,
funkcjonowania targowisk i handlu na targowisku.

Wydawanie i cofanie zezwolen na alkohol.

Kontrola prawidtowosci dokumentacji niezbednej do okreslenia wysokosci optat za
zezwolenia na sprzedaz i podawanie alkoholu, ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz terminowosci dokonywanych wptat.

Weryfikacja ztozonych wnioskdw na sprzedaz i podawanie alkoholu pod wzgledem
prawidtowosci podanych we wniosku danych oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami.

Systematyczna kontrola podmiotéw prowadzgcych sprzedaz alkoholu pod wzgledem
przestrzegania obowigzujgcych norm i przepiséw w tym zakresie.

Wspétdziatanie z Komisjg ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

Nadzér nad tablicami ogtoszeniowymi , przyjmowanie i terminowe publikowanie
informaciji.

Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkdw.
Sporzadzanie okresowych ocen i analiz oraz sprawozdan.

Podejmowanie innych dziatan niezbednych dla funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem budynkdéw Urzedu.
Prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej budynku Urzedu i kottowni.
Gospodarowanie srodkami ruchomymi w zakresie mebli i sprzetu biurowego.
Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji o przyznaniu lub
odmowie dodatku mieszkaniowego.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji o przyznaniu lub
odmowie dodatku energetycznego.

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wytoczenia i prowadzenia spraw
sgdowych i administracyjnych.

Po zakonczeniu postepowania sgdowego lub administracyjnego i otrzymaniu
prawomocnego orzeczenia lub po skierowaniu wniosku do egzekucji przekazywanie
dokumentacji na stanowisko BKE w celu wyegzekwowania naleznosci pienieznych
w postepowaniu egzekucyjnym, a w przypadku zobowigzan niepienieznych
prowadzenie postepowania egzekucyjnego przy pomocy Radcy Prawnego.



19. Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych,
kadr, szkolenia i BHP podczas jego nieobecnosci.

20. Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska,

21. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza.

V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.
Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
Kserokopie dokumentédw poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, udziat w kursach i szkoleniach.

4. Kopie S$wiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia.

5. Kopie dowodu osobistego.

* List motywacyjny oraz zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: ds. gospodarczych,
handlu i ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Urzedzie Gminy Miasta Krynica Morska,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 ze zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014, poz. 1202)".

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: do 7 lutego 2018 r. do godz. 14:00.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajgce w/w
wymogi zostang powiadomione telefonicznie w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym
komisja zapozna sie ze ztozonymi ofertami.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Miasta Krynica Morska ul. Gérnikéw
15, w sekretariacie, albo przesta¢ na adres: Urzagd Miasta Krynica Morska ul. Gornikéw 15,
82-120 Krynica Morska z dopiskiem: “Nabér - stanowisko ds. gospodarczych, handlu i
ewidencji dziatalnosci gospodarczej”. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu.



VII. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

Niniejsze ogtoszenie opublikowano w BIP Urzedu Gminy Miasta Krynica Morska oraz
umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krynica Morska.

Przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajgce brak
przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére zostat
przeprowadzony nabdr (skierowanie wystawia pracodawca).

Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty oséb, ktére wezmg udziat w procesie rekrutacji beda przechowywane,
zgodnie zinstrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Miasta Krynica Morska oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

ZAPRASZAMY DO SKtADANIA OFERT.

Burmistrz Miasta Krynica Morska

Krzysztof Swat



