OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ MIASTA —GMINY STRYKOW OGLASZA OTWARTY
| KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA —GMINY STRYKOW, UL.KOSCIUSZKI 27, 95- 010 STRYK OW

1. Stanowisko pracy: podinspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarcze)

2. Niezbedne wymagania od kandydatow :
a) posiadani e obywatel stwa polskiego,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze,
€) nieposzlakowana opinia.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatdw:

a) co ngimnig 6-cio miesi¢czne doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadows),
b) znajomos¢ obstugi standartowych aplikacji Microsoft (Windows XP prof., Word, Excel),
poczty elektronicznej i Systemu Informacji Prawnej LEX,

C) znajomos¢ przepisdw w zakresie prawa o dziatalnosci gospodarczej, ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o
przeciwdziataniu narkomanii,

d) wskazana znajomos¢ programow — ewidencja podmiotow gospodarczych, ewidencja
koncesji na detaliczny obrét akoholem firmy AMI — SOFT, ewidencja dziatalnosci
gospodarczej, koncesje alkoholowe firmy ,, SPUTNIK SOFTWARE”.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wypetnianie obowiazkdéw zwiazanych z prowadzeniem ewidencji dziatal nosci
gospodarczej, w tym:

- przyjmowanie interesantéw w sprawach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

- udzidlanie wyjasnien i informacji 0 obowiazujacych przepisach oraz procedurze
ewidencyjne oraz zatatwianie wniesionych spraw,

- pomoc w prawidtowym ustalaniu zakresu dziatalnosci w oparciu o PKD,

- prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarcze i ewidencji koncesji
akoholowych — w formie elektronicznej /programy firm: AMI-SOFT oraz SOFTWARE/,



2) sporzadzanie dokumentow rejestrowych:

- zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze) w zwiazku ze zgtoszeniem
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, badz zmiany danych objetych zgtoszeniem do
ewidencji dziatalnosci gospodarcze,

- zaswiadczen o wpisie do ewidencji zgtoszenia zawieszenia dziatalnosci gospodarczej lub
wznowienia wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

- decyzji dotyczacych wykresleniawpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczey,

3) przekazywanie kompletu dokumentow dotyczacych przeds gbiorcy wykreslonego z
ewidencji dziatalnosci gospodarczej z uwagi na zmiang miejsca zamieszkania do innej
gminy,

4) wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym, Urzgdem Skarbowym, ZUS, Policja w
zakresie wykonywanych zadan,

5) wspotdziatanie z innymi urzedami w sprawach rejestracji dziatalnosci gospodarczey,

6) udzielanie informacji na pisemne zapytania o prowadzeniu dziatalnosci przez podmioty
gospodarcze,

7) redlizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
akoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii tj.:

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji o cofnigciu zezwolenia
oraz wygasnigciu zezwolen,

- obstuga kancelaryjna Gminnej Komigji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
- przyjmowanie wnioskow o objecie leczeniem osob uzaleznionych od alkoholu,

- opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemdw
akoholowych,

- przygotowywanie projektow gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,
- sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonywania w/w programow,

- koordynowanie realizacji programéw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
akoholizmowi oraz narkomanii.

8) archiwizowanie dokumentacji,
9) rozpatrywanie wnioskdw obywateli oraz wnioskOw, interpelacji i zapytan radnych,
10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza .

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowsy,

3) oryginat kwestionariusza osobowego — wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowe



Urzedu Miasta— Gminy w Strykowie oraz na stanowisku ds. kadr i sportu Urze¢du Miasta—
Gminy w Strykowie,

4) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe,

6) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

9) inne dokumenty, wynikajace z opisu stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta-Gminy Strykow,
ul. Kosciuszki nr 27 w sekretariacie pok. Nr 2 [ub przesta¢ na adres Urzedu Miasta— Gminy
Strykéw, ul. Kosciuszki 27 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej.” w terminie do dnia 04 maja 2009 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu. Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po
terminie nie beda rozpatrywane).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne] (www.strykow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta-
Gminy Strykow, ul. Kosciuszki nr 27.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowsej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)".



