SOR.2110.3.2021

I1.

I11.

Slesin, dnia 9 listopada 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z2019 r., poz. 1282 ze zm.)

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze:

podinspektor ds. Dziatalnosci Gospodarczej, OSP i Spraw Organizacyjnych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Slesinie

ul. Kleczewska 15

62-561 Slesin

Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. Dziatalnosci Gospodarczej, OSP 1 Spraw Organizacyjnych

Wymagania kwalifikacyjne kandydatow zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1282 ze zm.),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze (wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym), preferowane

w zakresie ekonomii lub prawa administracyjnego.
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2. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku, a w szczegolnosci ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021
r., poz. 1372 ze zm.), ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm.), ustawy
z dnial4 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2021 r., poz. 735 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.), ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217
ze zm.), ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcow (Dz.U.
z 2021 r., poz. 162), Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsiebiorcy (Dz.U. z 2020 r., poz. 2296), ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U., z 2020 r., poz. 1320
ze zm.), ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2021 r.,
poz. 1119), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.
z 2020 r., poz. 1740 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do wyzej
wymienionych ustaw,

umiejetnos¢ interpretacji  przepisOw prawnych 1 ich zmian oraz
stosowania w praktyce,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umieje¢tnos¢ planowania i organizacji wlasnej pracy,

uczciwose, staranno$¢, odpowiedzialnose,

samodzielnos¢, kreatywnos¢ 1 komunikatywnos¢,

znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office /Word, Excel/.
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IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie zadan wynikajacych z ustaw oraz zadan okreslonych w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie, a w szczegdlnosci:

1.

S O

10.

1.

12.

13.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w zakresie kwitariuszy
przychodowych.
Biezace prowadzenie ksiagg kontroli $cistego zarachowania.
Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych okreslenia optaty miejscowe;.
Egzekwowanie poboru oplaty miejscowej na terenie Gminy.
Kontrolowanie terminowego wplacania inkasa optaty miejscowe;.
Terminowe 1 zgodne =z przepisami rozliczanie oplaty miejscowe]
i przekazywanie na stanowisko ds. Kadr i Plac.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Dzialalnos$cia Gospodarcza, w szczegoélnosci:
a) przyjmowanie  wnioskbw o  zarejestrowaniu, zmianie lub
wyrejestrowaniu dziatalnosci gospodarczej (CEIDG), w tym:
e przyjmowanie wnioskow, zaswiadczen o wpis do krajowego
rejestru urzedowego podmiotoéw gospodarki narodowej (REGON),
e przyjmowanie zgloszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych (NIP),
e wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji 1 wyrejestrowaniu
dziatalnos$ci gospodarczej, oraz o zmianie wpisu do ewidencji,
e wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
e sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci gospodarcze;.
Ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminow.
Ustalanie propozycji dziennych stawek optaty targowej 1 sposobu jej poboru,
inkasentdéw 1 ich wynagrodzenia.
Egzekwowanie od inkasentoéw naleznych Gminie dochodow z tytulu optaty
targowej.
Przeprowadzanie kontroli inkasentow w zakresie wywigzywania si¢
z obowiazku poboru optaty targowe;.
Wydawanie zezwolen innym podmiotom gospodarczym na prowadzenie
targowiska.
Okres§lanie dni 1 godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu

detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci.
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14. Prowadzenie ewidencji po6l biwakowych, ewidencji innych obiektow
hotelarskich, w ktorych sa §wiadczone ustugi hotelarskie.
15. Wspotpraca z przedsigbiorcami funkcjonujagcymi na terenie Gminy.
16. Wspéluczestniczenie = w  dziataniach  kontrolnych  przedsigbiorcow
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z OSP:
a) wspotudzial w organizowaniu ochotniczych strazy pozarnych oraz
prowadzenie rejestru i dokumentacji ochotniczych strazy pozarnych,
b) dziatania w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym:
e zasobdéw wody do gaszenia pozarow,
e $rodkow alarmowania i tacznoscei,
e pomieszczen, wyposazenia w sprzet, urzadzenia, $rodki gasnicze,
odziezy specjalnej i umundurowania,
e $rodkow transportowych do akcji ratowniczej, wiczen.
c) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodow pozarniczych, kart
pracy sprzetu silnikowego oraz rozliczanie zuzycia materiatow pednych
w poszczegblnych jednostkach OSP,
d) prowadzenie ewidencji wykorzystanych $rodkow budzetowych przez
poszczegblne jednostki OSP,
e) prowadzenie ewidencji kierowcoéw OSP,
f) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych do kierowania pojazdami
uprzywilejowanymi,
g) sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
19. Prowadzenie spraw Organizacyjnych urzedu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w artykuly niezbedne
do sprawnej organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych,
b) zamawianie i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz
prowadzenie rejestru wydanych pieczeci,
c) prowadzenie rejestru upowaznien,
d) organizowanie zebrah z pracownikami oraz obsluga kancelaryjno-
techniczna narad i zebran z pracownikami,

e) prowadzenie spraw karnych mieszkancow gminy zleconych przez Sad,
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f) przygotowywanie umow w zakresie Medycyny Pracy, ushlug
informatycznych, ustug prawnych oraz w zakresie uzytkowania
1 utrzymania systemow i programow,
g) wspolpraca z operatorami sieci telefonii komorkowe;.
20. Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt.
21. Przekazywanie do archiwum urzgdu akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 instrukcja.

V. Informacja o warunkach pracy
1. budynek 4-kondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na I poziomie
budynku /dostosowanie budynku dla os6b niepetlnosprawnych, sanitariat
dostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawnej/
2. praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,
3. czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

4. bezposredni 1 telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Slesinie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
Ww rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia

0s0b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1. wypeliony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,
list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

o$wiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim,

A

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,
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7. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8. os$wiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

9. oswiadczenie kandydata o  braku  przeciwwskazan  zdrowotnych
do wykonywania czynno$ci objetych zakresem zadan na stanowisku
podinspektor ds. Dziatalnos$ci Gospodarczej, OSP i Spraw Organizacyjnych,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji,

Wzory wyzej wymienionych o$wiadczen, wzor kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydata dostepne sg na stronie

internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej  http:/slesin.nowoczesnagmina.pl/

(w lokalizacji: Aktualno$ci >> Konkursy >>2021 >> Nabor na wolne stanowisko urzednicze).

UWAGA: Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie.
Dokumenty podpisane komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
opatrzonych adnotacja ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
podinspektor ds. DzialalnoSci  Gospodarczej, OSP i Spraw
Organizacyjnych” osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Slesinie
w sekretariacie pokoj nr 301 lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Miasta i Gminy
w Slesinie ul. Kleczewska 15, 62-561 Slesin w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 23 listopada 2021 r. do godz. 15:00. O zachowaniu terminu decyduje
data wplywu do Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie.

2. Aplikacje, ktore wpltyna do urzgedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

1. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru.

2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy Slesin.
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3. Kandydat wyloniony w drodze przeprowadzonego naboru na stanowisko
urzednicze bedzie zatrudniony z uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 16

ustawy o pracownikach samorzadowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

/-/ Mariusz Zaborowski
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