Urzad Miejski w Ostrodzie
ul. Mickiewicza 24, 14-100 Ostréda

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U.
z 2016 r., poz. 902 ze zm.)

BURMISTRZ MIASTA OSTRODA
ogtasza nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
w Wydziale Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

l. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $ciggane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze ;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, tj. m.in.:

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2016, poz.
446 ze zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(fi. Dz.U. z 2017, poz.1257),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tj. Dz.U.
2016, poz. 1829 ze zm.),

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
(. Dz.U. 2016, poz. 487 ze zm.),

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001r. o transporcie drogowym (tj. Dz.U. 2016, poz.
1907 ze zm.),

Ustawa z dnia 20 marca 2009r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U.
2017, poz. 1160);

Prawo o zgromadzeniach z dnia 24 lipca 2015r. (Dz.U. 2015, poz. 1485
ze zm.),

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 o ochronie zwierzat (Dz. U. z 2003,
poz. 1002 ze zm.),

Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz.U. 2016, poz. 1827
ze zm.).



b) wymagania dodatkowe

1) co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku w administraciji
publicznej;

2) obowigzkowosé, rzetelnosé, komunikatywnosé systematycznos¢, odpowiedzialnosc,
sumiennos$¢, samodzielnosé;

3) znajomosé obstugi programéw komputerowych: MS Office-Word, Excel oraz urzgdzeh
biurowych,

4) mile widziana znajomos¢ obstugi programu PUMA,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Il. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga ewidencji dziatalnosci gospodarczej w zakresie przewidzianym odrebnymi
przepisami ( przyjmowanie wnioskow CEIDG, przeksztatcanie wnioskéw o wpis do
CEIDG na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie ich do CEIDG);

2) archiwizowanie wnioskéw o wpis do CEIDG;

3) udzielenie informacji o zarejestrowanych przedsiebiorcach z danych archiwalnych;

4) wydawanie duplikatéw zaswiadczen i decyzji potwierdzajgcych dane objete
ewidencjg dziatalnosci gospodarczej (dotyczy przedsiebiorcow, ktérzy zakonczyli
dziatalnos¢ gospodarczg przed 31.12.2011r.);

5) prowadzenie postepowania i przygotowanie projektéw zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

6) przygotowanie decyzji o cofnieciu i wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

7) ustalanie i nadzorowanie optat (w tym na raty) za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

8) przyjmowanie oswiadczen o obrotach napojami alkoholowymi w poszczegdlnych
punktach;

9) wydawanie zezwolen uprawniajgcych do podejmowania dziatalnosci gospodarczej
w zakresie transportu drogowego taksowka;

10) przygotowanie decyzji o cofnieciu i wygasnieciu zezwolen na transport drogowy
taksowka;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami, imprezami masowymi oraz
zgromadzeniami, umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
dotyczgcych imprez.

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy : petny wymiar czasu pracy,
2) praca z wykorzystaniem monitora komputerowego,
3) praca administracyjno- biurowa,
IV. Wskaznik zatrudnienia niepeltnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne

stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie wynosit ponad 6%.



V. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) list motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem,

3) CV (curriculum vitae) z adresem mailowym i numerem telefonu,

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

5) kserokopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe
kandydata,

6) w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie pracodawcy
potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia,

7) podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego oraz niekaralno$ci za umys$ine przestepstwa skarbowe,

8) podpisane przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na stanowisku objetym naborem,

9) podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

10) podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz ustawg z 21 listopada .2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”,

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé- jezeli kandydat/kandydatka jest
osobg niepetnosprawng

Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone ,za zgodnos$é z
oryginatem” przez kandydata. Inne dokumenty i odwiadczenia muszg byé podpisane przez
kandydata.

VI1.Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:
2017-08- 22

b. Sposéb, miejsce:

Dokumenty, o ktérych mowa w czesci V ogtoszenia, nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach
z napisem: ,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ewidencji
dziatalnosci gospodarczej w Wydziale Spraw Obywatelskich ~w Urzedzie Miejskim
w Ostrédzie ”, w siedzibie Urzedu Miejskiego, ul . ADAMA MICKIEWICZA 24, 14 — 100
OSTRODA — Punkt Obstugi Interesanta ( parter, pokéj 119 ) w terminie do dnia 22 sierpnia
2017r. do godziny 15.30 wigcznie. Liczy sie data wptywu dokumentéw do Urzedu

VIl. Informacje dodatkowe

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Miasta Ostroda odrebnym Zarzgdzeniem, ktéra dokona analizy dostarczonych dokumentéw
w celu stwierdzenia zgodnosci, kompletnosci, zawarto$ci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.



W wyniku analizy dokumentéw Komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania niezbedne i ztozyli w sposdb prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne,
okreslone w ogtoszeniu o naborze. Liste wytypowanych najlepszych kandydatéow przedstawi
Burmistrzowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej uczestnicy
dopuszczeni do dalszego etapu, otrzymajg pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o
miejscu i terminie spotkania.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginalow dokumentéw oraz przedstawienie aktualnego ,, zapytania o
udzielenie informacji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Infformacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej (ww.bip.ostroda.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych .

Dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata . Po uptywie tego terminu, dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ po zakonczeniu
rekrutacji, w kazdym czasie osobiscie lub na pisemng prosbe mogg zostaé¢ odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z tym zastrzezeniem, ze dokumenty
najlepszych kandydatéw wytypowanych przez Komisje, zostang wydane po uptywie 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Ostrdda, dnia 4 sierpnia 2017r.

Burmistrz Miasta Ostréda Czestaw Najmowicz



