Przeworno, dnia 08. 09. 2020 .

WOIT GMINY PRZEWORNO
oglasza nahér na wolne stanowisko urzednicze
ds. dziatalnosci gospodarczej i dowoddéw osobistych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy, ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno;
Stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i dowoddw osobistych
Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

f)
g)

h)

i)

min. 2 letnie doswiadczenie pracy w urzedzie, w tym na podobnym lub pokrewnych
stanowiskach,

znajomos¢ przepiséw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy,
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP, ustawa o ochronie informacji niejawnych.

umiejetnosc obstugi platformy CEIDG;

umiejetnos¢ pracy w Systemie Rejestrow Paristwowych w aplikacji ,, Zrodto”;

dyspozycyjnosé, zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na wfasnym stanowisku jak i w zespole,
odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnosc oraz dyskrecja,

wysaka kultura osobista,

umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania przepiséw prawnych,
komunikatywnos$é, odpornosc na stres,

prawo jazdy kat. B,

biegta znajomosc: obstugi komputera i korzystania z Internetu w szczegélnosci znajomosé
oprogramowania komputerowego $rodowiska Windows.

wyksztatcenie wyzsze, mile widziane wyksztatcenie w zakresie prawa i administracji,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) z zakresu dowoddw osobistych:

a. przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

b. prowadzenie wszelkiej ewidencji oraz rejestrow dotyczacych wydawania dokumentow
tozsamosci,

c. kopertowanie i archiwizacja wnioskow dowodowych,
wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
archiwizacja kopert oséb zmartych,



2) z zakresu wojskowosci:

d.

C.
d.

udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jego przeprowadzenie wspdlnie
z Komisja Poborowa w Strzelinie,

kompletowanie wnioskdw i wydawanie decyzji w zakresie udzielania odroczen
i zwolnieri z petnienia zasadniczej stuzby wojskowej, oraz przyjmowanie wnioskéw
stuzbe zastepcza,

stata wspotpraca z WKU dot. powyzszych spraw,

prowadzenie rejestru mezczyzn o nieuregulowanym stosunku do stuiby wojskowej,

3) 1z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

d.

przyjmowanie wnioskdw o wpis, zawieszenie, wznowienie, zaprzestanie i zmiane
wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wprowadzanie ich na platforme CEiDG

4) z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

a.
b.

£

wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzenie rejestréow oraz wszelkiej dokumentacji dot. wydawania zezwoleri na
sprzedaz napojéw alkoholowych

prowadzenie dziatari zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych i narkomanii,

przygotowanie uchwat Rady Gminy dotyczacych przeciwdziatania alkoholizmowi
i narkomanii,

przygotowywanie i realizacja Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii,

obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

5) z zakresu kultury:

a.
b.
C.

prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury,
wydawanie zezwolen na imprezy masowe,
wydawanie zezwoler na organizowanie zbidrek publicznych na terenie gminy

6) z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a.
b.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informaciji.

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy.

wydawanie zadwiadczeri stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i stuzbami Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego.

informowanie na biezgco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspotpracy
z Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

ustalanie szczegétowych wymagari w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa- oznaczonych klauzulg "zastrzezone"- uzyskujac ich
zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej.

przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych - ZWYKLYCH - na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do pracownikéw Urzedu Gminy
oraz jednostek organizacyjnych Gminy zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa.

o



6.

i.  wydawanie poswiadczer bezpieczeristwa - upowazniajgcych do dostepu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa- przekazanie osobie sprawdzanej
i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej.

j.- zawiadamianie na pismie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczeristwa.

k. przechowywanie akt zakoriczonych postgpowan sprawdzajgcych, ktére tacza sie
z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa.

I.  prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

m. prowadzenie ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takie
osob ktore zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi faczy sie dostep do
informacji niejawnych.

n. opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "zastrzezone" w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy.

0. bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w jednostce
organizacyjnej.

p. rejestrowanie i wysytanie dokumentow wchodzgcych i wychodzgcych o klauzuli
"'zastrzezone".

g. archiwizacja, przekwalifikowanie, brakowanie dokumentéw niejawnych.

7) przygotowywanie projektéw uchwat i materiatéw na posiedzenia komisji Rady i sesje

8) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta,

9) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

10) dziatanie zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawnymi, w szczegdlnosci
w zakresie zamoéwieri publicznych, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publicznej, ochrony informacji niejawnych,

11) analiza zmian ustawodawczych oraz zgtaszanie propozycji zmian Regulaminu organizacyjnego,

12) terminowa realizacja zadan, sporzadzanie raportdw i biezgcych informacji o ich wykonywaniu,

13) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

14) prowadzenie postepowann  administracyjnych, przygotowywanie projektow  decyz;ji
administracyjnych,

15) sporzadzanie niezbednych sprawozdan wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw, w tym
sprawozdawczosci statystyczne;j,

16) opracowywanie zlecen, zamdwier zwigzanych z zakresem prowadzonych spraw

17) przechowywanie akt,

18) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

19) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentacji,

20) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

21) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta, Sekretarza.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca przy monitorze ekranowym powyziej 4 godzin dziennie,
b) praca w pozycji siedzacej wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg komputera i innych

+
)

urzadzen biurowych,
c) praca w petnym wymiarze czasu pracy.



7.

Uwagi

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy,

4) kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie,

5) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

6) dokumenty potwierdzajace wiedze i doswiadczenie oraz spetnienie wymagan niezbednych,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyélnie lub umyslne
przestepstwo skarbowe — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

9) oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska,

10) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego,

11) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna — wedtug wzoru dostepnego na stronie
internetowej BIP,

12) podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP.

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przeworno byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 wrzesnia 2020
roku do godz. 12:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko ds. dziatalnosci
gospodarczej i dowodow osobistych” osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy (pok. nr 15) lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w
godzinach od 07:00 do 15:00, we wtorek w godzinach od 07:00 do 16:00 oraz w piatek w
godzinach od 07:00 do 14:00.

Na kopercie, w ktorej aplikujgcy sktada swoje dokumenty aplikacyjne powinien by¢ wskazany adres
do korespondencji oraz nr telefonu.

Dokumenty sktadane w kopiach powinny by¢é opatrzone klauzula ,za zgodnoéé
z oryginatem” data i podpis wtasnoreczny aplikujgcego.

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogow formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepnej.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej tylko kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni odrebnym pismem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru zostanie zawarta o prace na czas okreélony, nie
dtuiszy niz 6 miesiecy, a w przypadku braku zastrzezen, po uptywie tego okresu zostanie zawarta

kolejna umowa.
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