Koronowo, 9 lipca 2018 r.

86-010 Koronowe

OR-K.2110.8.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:
Stanowisko urzednicze: inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego — pelen etat

(stanowisko, wymiar etatu)

Wymagania niezbe¢dne od kandydata:

o Wyksztalcenie wyzsze z zakresu: administracja lub pokrewne

e Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS OFFICE i podstawowych urzadzen biurowych
(fax, skaner, ksero).

e Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa

polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).

* Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

® Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

e Nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

e Minimum roczny udokumentowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
e Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Do obowigzkéw kandydata na tym stanowisku nalezeé bedzie:

Sprawy z zakresu dzialalnosci gospodarczej:

1) Przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnogci Gospodarczej
(CEIDG) dotyczacych wpisu nowego przedsiebiorcy, zmiany danych w istniejacym wpisie,
zawieszenia, wznowienia lub wykre$lenia istniejgcego wpisu.

2) W ramach przyjmowania wnioskéw o wpis do CEIDG:

- potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy,

- przyjmowanie wniosku za pokwitowaniem,

- przeksztatcanie wniosku w forme¢ dokumentu elektronicznego,

- po weryfikacji danych wnioskodawcy przez CEIDG, podpisanie wniosku potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP lub opatrzenie wniosku podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu i przestanie do CEIDG. ‘

3) Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonanymi wpisami do CEIDG i jej archiwizacja. < é 5/
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4)

5)

6)

Przekazywanie do CEIDG informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach, ktére uzyskalty
zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz decyzji o ich wygasnieciu i cofnieciu.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych prowadzenia dziatalnosci rzemieslniczej i handlowej do dnia
31.12.1988 r.

Udzielanie informacji i wydawanie za$wiadczen o przedsiebiorcach figurujgcych w ewidencji
dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Koronowa, od dnia 01.01.1989 r. do dnia

31.12.2011 r.

Sprawy 7 zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.:

1y

2)

3)
4)
3)

6)
7)

Przyjmowanie za pokwitowaniem, wnioskdw w sprawie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych.

Przekazywanie wnioskéw do Miejsko-Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

w celu wydania przez komisje opinii o zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy z uchwatami Rady

Miejskiej w Koronowie wydanymi w tym przedmiocie.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz decyzji w sprawie wygasniecia

lub cofnigcia zezwolen.

Naliczanie optat za korzystanie z zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych, sprawdzanie

prawidtowosci dokonywanych wptat za korzystanie z zezwolen w danym roku, uiszczanych w ratach.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydanymi zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Koronowie w zakresie:

- ustalenia maksymalnej liczby zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy na terenie gminy,

- zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw:

e samorzadzie gminnym,

e pracownikach samorzadowych,

e ochronie danych osobowych,

e Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

® o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsigbiorcy,

e Prawo przedsigbiorcow,

e Rzeczniku Matych i Srednich Przedsiebiorcow,

° o zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow zagranicznych i innych os6b zagranicznych
w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosci,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace
okresy zatrudnienia, zaswiadczenia o trwajgcym zatrudnieniu),
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e oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

e o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu, za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Uwaga: Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 (art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Koronowie.

Stanowisko w Wydziale Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego.
Praca przy komputerze.

Koniecznos¢ czgstej komunikacji telefoniczne;.

Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kultura osobista.
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Informacje dotyczgce zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajace z art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2018 r. poz. 1260):

1. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13 a ust. 2, powinni ztozyé,
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260):

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu czerweu 2018 r.
ksztattowat si¢ na poziomie ponizej 6 %.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

e dokumenty przyjmowane sg do 20 lipca 2018 roku wlacznie.

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZONYM TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE (LICZY SIE DATA WPLYWU DO URZEDU).

* dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,,Kancelarii - Biurze podawczym” Urzedu Miejskiego
w Koronowie, Plac Zwycigstwa 1, (pok.nr 1), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko urzednicze inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie Miejskim w Koronowie”
* dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1,
86-010 Koronowo, réwniez z dopiskiem na kopercie:
»Nabor na stanowisko urzednicze inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie Miejskim w Koronowie.”

WAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozyé musza by¢ kompletne
i bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przej$cie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.




Dodatkowych informacji udziela Aleksandra Szews — Kierownik Wydzialu Organizacyjnego
nr tel. kontaktowego: (52) 382 64 02

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn Informacji Publicznej)
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.

Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.




