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BURMISTRZ MONIEK

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. dzialalnosci gospodarczej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19 -100 Monki

I1. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

III. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja,

co najmnie] 2-letni staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych;
znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa

0 samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa Prawo
przedsigbiorcéw, ustawa o transporcie drogowym, ustawa o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o dzialalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

IV. Wymagania dodatkowe:

D)
2)
3)
4)
5)

praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych MS Office;
umiej¢tnoé interpretacji przepisoOw prawa;

samodzielnos¢, systematycznos¢, odpowiedzialnose;

umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢,

dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

V. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

D

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnoéci gospodarczej, w szczegdlnosci
przyjmowanie wnioskow o:
a) wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),
b) zmiany wpisu w CEIDG,
c) wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu, wznowieniu dzialalnosci
gospodarcze;j,
d) wykreslenie wpisu w CEIDG,
e) przeksztalcanie w/w wnioskéw w forme¢ dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nastgpnie przesylanie
do CEIDG,



2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania, zmiany lub cofnigcia
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych ~ przeznaczonych do spozycia
w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy,

wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych z organami
kontroli zewnetrznej i udzielanie im informacji;

prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wsp6ipraca Gminy Monki z organizacjami
pozarzadowymi wynikajacych -z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie programéw wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego
i sprawozdan z ich realizacji,

b) realizacja procedur powierzania i wspierania zadan (organizacja konkursow
ofert) w ramach gminnego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

¢) nadzér i kontrola merytoryczna zadan publicznych, realizowanych przez
organizacje pozarzadowe,

d) gromadzenie i aktualizacja danych o organizacjach pozarzadowych
dzialajacych na terenie Gminy Monki,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie;
prowadzenie spraw z zakresu ustug turystycznych, wynikajacych z ustawy o ustugach
turystycznych zastrzezonych przepisami prawa dla gminy;

wspolpraca z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi: prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej w zakresie mozliwoéci uczestnictwa projektach
dofinansowywanych ze $rodkéw pomocowych, organizowanie spotkan, szkolen
i konferencji inicjowanych przez Urzad.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)]

2)

3)
4)

miejsce pracy: Urzad Miejski w Morikach, Referat Organizacyjny, ul. Stowackiego Sa,
19-100 Monki;

praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku;

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie;
bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami Urzedu.

VII. Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Monkach, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje;
5) kserokopie $wiadectw pracy;



6) kserokopie zas§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym -wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustalonym wzorem;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27.11.2018 r. do godz.
15.30 w Urzedzie Miejskim w Monkach ul. Stowackiego 5a, 19 — 100 Mornki osobiscie
(Sekretariat — pok. 114) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do Urzedu)
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Naboér na wolne stanowisko Podinspektor
ds. dzialalno$ci gospodarczej”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http://bip.um.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjne;
Urzedu Miejskiego w Monkach przy ul. Stowackiego Sa.

Monki, dnia 16.11.2018 r.




