WOIT GMINY BLEDZEW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko d.s. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Bledzew
(okreslenie stanowiska)

Wymiar etatu: petny etat

Wymagania niezbedne:

1.

AN

% N

Spetnianie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

Wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek administracja publiczna,

Znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

Znajomos$¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

Znajomos¢ ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;,

Znajomosci ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi i wychowaniu w trzezwosci (w
zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych)

Znajomos¢ ustawy o ochronie przeciwpozarowej (w zakresie dotyczacym jst.)

Znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4.

Doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikg danego stanowiska,
Rzetelnosé, dokladnosé,

Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych,
Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Bledzew,

Terminowe 1 zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju dokumentacji w zakresie
prowadzonych spraw,

Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woijta.

Ponoszenie pelnej odpowiedzialnoscei stuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia oraz
niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow.

Warunki pracy na stanowisku:
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. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- 1 etat,

2. Wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej i
papierowej

3. Odpowiedzialno$¢ za prace oraz realizacje zadan,

4. Praca przy komputerze.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Bledzew, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny oraz CV,

- kserokopia dowodu osobistego,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$lne
przestegpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy)

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 t.j.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2016.902 tj.)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko d.s. ewidencji
dziatalnosci gospodarczej i obrony cywilnej” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Bledzew (sekretariat) lub drogg pocztowa - listem poleconym na adres :

Urzad Gminy Bledzew ul. Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew w terminie do dnia 13.11.2017 r.

Informacie dodatkowe.

1. Aplikacje, ktére wpltyng do Urzgdu Gminy niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.bledzew.pl) oraz na tablicach informacyjnych: w siedzibie
Urzedu Gminy Bledzew.

3. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie roZmowy
kwalifikacyjnej na co najmniej na trzy dni przed terminem.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktoérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 95 743 66 10




