Grabowiec, dnia 15 lipca 2021 r.

Wojt Gminy Grabowiec

Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Grabowiec

22-425 Grabowiec, ul. Rynek 3

Stanowisko: ds. ewidencji Iudnosci, dzialalno$ci gospodarczej oraz rozwigzywania
probleméw alkoholowych. '

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

¢)

d)

)

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku w tym
pracy przy komputerze,

pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarboilwe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne tub podyplomowe studia
administracyjne),

biegla umiegjetnos¢ obstugi komputera (m.in. word, excel) oraz znajomosé
obstugi programoéw z zakresu ewidencji ludnosci.

2. Wymagania doedatkowe:

a)

b)

©)
d)

doswiadczenie w pracy na stanowisku zgodnym =z zakresem zadan
wymienionych w punkcie 3. niniejszego ogloszenia,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego, znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,
znajomo$¢ zagadnien dotyczgcych ewidencji hudnosci, rejestracji dziatalnodci
gospodarcze] oraz zapisow ustawy o wychowaniu w trzeZwodci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

umiejetnosé pracy w zespole,

prawo jazdy kat, B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych w tym:

—~ prowadzenie kart osobowych mieszkancéw Gminy,

—  prowadzenie spraw meldunkowych w systemie elektronicznym ,,ZRODLO”,
— przygotowywanie projektdw zaswiadczen meldunkowych,

— przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach meldunkowych,

— przyjmowanie wnioskdw o zameldowanie stale, czasowe lub wymeldowanie,
- organizowanie i udzial w kontrolach dyscypliny meldunkowej,




b)

c)
d)

g)

h)

b))
k)

D

prowadzenie innych zadan natozonych na gming ustawg o ewidencji ludnoéei
i dowodach osobistych,

wspolpraca z Centralnym Osrodkiem Informatyki i Terenowym Bankiem Danych,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ustanowieniem kuratora dla
osoby, ktorej miejsce pobytu jest nicznane,

prowadzenie spraw zwigzanych =z dzialalnoscia gospodarcza w tym
przyjmowanie wnioskéw o wpisy do CEIDG zlozonych przez przedsigbiorcow
w Urzedzie i ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
przewdz 0sdb na terenie Gminy.

przygotowywanie projektéw decyzji o wydaniu zezwolenia na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

opracowywanie projektow uchwal w sprawie liczby punktoéw sprzedazy
napojow alkoholowych powyze] 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa)
przeznaczonych do spozycia poza migjscem sprzedazy oraz zasad usytuowania
miejsc sprzedazy napojow alkoholowych,

przygotowywanie projektdw decyzji o cofnigeiu zezwolenia na sprzedaz
napojow alkcholowych,

naliczanie oplat za sprzedaz napojow alkoholowych,

opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki rozwigzywania
problemdw alkoholowych,

obsluga techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placéwek handlu detalicznego, zakltadow
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosei,

prowadzenie spraw natozonych na Gming ustawa o Krajowym Rejestrze Sadowym,
prowadzenie rejestru wyborcow,

przyjmowanie zgloszen o majacych si¢ odby¢ zgromadzeniach i zatatwianie
caloksztattu spraw zwigzanych z (g problematyka,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah
wynikajgcych z polecenn Wojta i Sekretarza Gminy

4, Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)

wymiar czasu pracy 1 etat,

praca w godzinach 7%%:15%,

stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Grabowice,
ul. Rynek 3, wyposazone jest w urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania
pracy,

5. Wymagane dokumenty niezb¢dne:

a)

zyciorys — CV,




b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kopie dokumentéw potwicrdzajacych posiadane wyksztalcenie,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

f) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

g) wlasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia
pozwalajgcym na podjecie pracy na okreslonym stanowisku,

h) wiasnorecznie podpisane o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa umyslne,

i) wihasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

i) dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy,

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grabowiec, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Grabowiec (pokdj nr 14) lub wyslaé
adres:

Urzad Gminy Grabowiec
ul, Rynek 3,
22-425 Grabowiec

z dopiskiem ,, Dotyvezy naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczef
oraz rozwigzywania problemow alkoholowych ™.

Druk kwestionariusza mozna otrzymaé w Urzedzie Gminy (pokd) nr 14) lub pobraé ze strony
internetowe] (stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia).

W/w dokumenty nalezy zlozyé do dnia 26 lipca 2021 r., do godziny 132 (decyduje data
wplywu dokumentow de tut. Urzedu).

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okredlonym terminie nie beda rozpatrywane,

Lista kandydatow spelniajacych wymogi rekrutacji oraz informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacii Publicznej www.grabowiec.pl/bipl
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Grabowiec (budynek UG),

Osoba, ktéra w procesie rekrutacji zakwalifikuje si¢ do zatrudnienia na wymienione wyzej
stanowisko zobowigzana jest do przediozenia w dniu zatrudnienia oryginalu waZznego
zadwiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, uzyskane na koszt kandydata.
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