URZAD MIASTA | GMINY W SKEPEM
UL. KOSCIELNA 2, 87-630 SKEPE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej

1. Wymagania niezbedne:

a)

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania
pracy na ww. stanowisku.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane o kierunku administracyjnym lub
prawnym.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

Umiejetnosc¢ interpretacji | stosowania przepisow prawnych.

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ewidencja ludnoéci i dziatalnoscig
gospodarczg zgodnie z przepisami:

- ustawy o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 510, ze zm.),

- ustawy Prawo przedsiebiorcéow (Dz. U. z 2021 r., poz. 162, ze zm.),

- ustawy o transporcie drogowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 180 ze zm.),

- ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U.z 2021 r., poz. 1119).

Dobra znajomo$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym i kodeksu
postepowania administracyjnego.

Rzetelnos¢, terminowosé, doktadnosc.

Odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace.

Odpornosc¢ na stres.

Umiejetnosci skutecznego komunikowania sie.

Umiejetno$¢ organizowania pracy, dyspozycyjnos$é, wysoka kultura
osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci:
- pobytem statym lub czasowym,
- wymeldowaniem z pobytu statego lub czasowego,

- rejestrem meldunkowym cudzoziemcow,




b)

- nadawaniem numeru PESEL,

- rejestrem wyborcow,

- rejestracja i kwalifikacja wojskowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza:
- rejestracjg i przyjmowaniem wnioskéw o wpis do CEIDG,

- wydawaniem zezwolen na przewéz osoéb,

- wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)
c)

d)

e)

Praca w petnym wymiarze czasu pracy (caty etat) o charakterze
stacjonarnym w godzinach pracy Urzedu.

W zwigzku z wykonywanymi zadaniami wymagane wyjazdy poza Urzad.
Godziny pracy Urzedu: poniedziatek, $roda, czwartek 730 - 153
wtorek- 7°0-1700, pigtek 730 - 1400

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym
powyzej 4 godzin dziennie oraz obstugg urzagdzen biurowych.

Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie
podjazdu dla osdb niepetnosprawnych, ale brak jest windy.

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
(stanowigcy zatacznik do ogtoszenia o naborze).

Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie / dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow/.

Dokumenty pos$wiadczajace staz pracy / kopia Swiadectw pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy, in./,

Oswiadczenie kandydata o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci — w
przypadku osdb niepetnosprawnych, ktére checg skorzysta¢ z uprawnien,
o ktérych mowa w art. 13 a wust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019., poz. 1282 ze zm.) - stanowigce
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata (stanowigce zatacznik do ogtoszenia o
naborze) o: ‘

- niekaralnosci — przed zatrudnieniem wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

- obywatelstwie,

- nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie dobrego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienia na
okreslonym stanowisku,

- nie wykonywaniu zaje¢ sprzecznych z petnionymi obowigzkami w
przypadku wyboru.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia, wynosi wiecej niz 6%.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy, pocztg elektroniczng na adres sekretariat@skepe.pl - w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu
(jednostki) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. obywatelskich i
dziatalnosci gospodarczej w_terminie do dnia 5 kwietnia 2022 r. do qodzmy
14%/nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu (jednostki) po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.skepe.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

Obowigzek informacyjny z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych
udostepnionych w ramach naboru wraz z oswiadczeniem o zapoznaniu
(stanowiagcy zatgcznik do ogtoszenia o naborze).

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru sprawdzajgcego wiedze oraz umiejetnosci kandydata drogg
telefoniczng (prosze o podanie w dokumentach aplikacyjnych numeru
telefonu).

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Skepe oraz tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Skepe przy ul. Koscielnej 2, 87-630
Skepe.

3.  Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia. Dokumenty kandydatow nie zakwalifikowanych do dalszego
etapu naboru bedzie mozna odebra¢ po zakonczeniu procesu rekrutacji w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Skepe przy ul. Koscielnej 2, 87-630 Skepe
lub zostang odestane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji
albo gdy wystgpi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze. Oferty
nieodebrane zostang zniszczone po uptywie jednego miesigca od
zakonczenia rekrutacji.

4. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajace] odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

5. Urzgd Miasta i Gminy w Skepem zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru w czesci lub w cafosci z waznych przyczyn. W przypadku
nierozstrzygniecia/uniewaznienia naboru ztozone dokumenty sg wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie zniszczone po uptywie jednego miesigca od daty
uniewaznienia/nierozstrzygniecia naboru.

Skepe, dnia 23 marca 2022 r.




