OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIJT GMINY DYWITY
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy
w URZEDZIE GMINY DYWITY
ul. Olsztynska 32, 11-001 Dywity

Stanowisko pracy: Podinspektora w Urzedzie Stanu Cywilnego i Referacie Spraw Organizacyjnych — 1 etat

Wymagania niezb¢dne:
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Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie $rednie na kierunku ekonomicznym lub administracyjnym.
Niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. MS OFFICE).
Komunikatywno$¢ i umiejetnos$é pracy w zespole.
Znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy tj. znajomos$¢ nastgpujacych
ustaw:
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 994)
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2096)
- ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy
- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
- ustawy 29 lipca 2005 r. o Przeciwdziataniu Narkomanii

— ustawy - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1960 r.

Wymagania dodatkowe:
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Staz pracy na stanowisku urzedniczym lub zwigzanym z petlnieniem samodzielnych funkcji.
Umiejetnos¢ kreatywnego myslenia.

Umiejetnos¢ poruszania si¢ w przepisach prawnych.

Odpowiedzialnos¢ i rzetelno$é w wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych.

Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej.

Gotowos¢ cigglego uczenia sie.

Dyspozycyjnosc.

Kreatywnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu.

Latwos¢ w nawigzywaniu relacji migdzyludzkich

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.
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Wprowadzanie wnioskéw do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci gospodarczej.
Wydawanie za§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci agroturystycznej.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza
miejscem sprzedazy.

Kontrola placéwek handlowych i gastronomicznych pod wzgledem wykonywania sprzedazy napojoéw
alkoholowych w zakresie objetym zezwoleniem.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikow.

Wspolpraca z kuratorami sadowymi w zakresie pracy wykonywanej przez skazanych.

Obstuga obwieszczen komorniczych dot. licytacji nieruchomosci oraz ogloszen sadowych.

Koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii.

Prowadzenie obstugi biurowej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby uzaleznionej od alkoholu

obowigzku poddania si¢ leczeniu.
Przygotowywanie projektow uchwat.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

2.

3.

Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (bez mozliwosci wjazdu osob
niepelnosprawnych — brak windy).

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy.

Czas pracy: peten wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.



4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych
W urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty (skladane w jezyku polskim):

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.

Kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1000, z p6zn. zm. oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260.).

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora Urzedzie Stanu Cywilnego
i Referacie Spraw Organizacyjnych” w terminie do dnia 5 marca 2019 r. w Biurze Obstugi Interesanta:
Dywity - ul. Olsztyniska 32, 11-001 Dywity.

Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub w inny sposob niz okreslony
W ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.ugdywity.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dywity przy ul. Olsztynskiej 32 w Dywitach. Kontakt w sprawie
przeprowadzania procedury rekrutacyjnej: tel. (0-89) 52 47 640.

Dywity 22 lutego 2019 r.

Wojt Gminy

Daniel Zadworny


http://www.bip.ugdywity.pl/

