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NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej,
handlu i ustug

L WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:
1) posiada obywatelstwo polskie;
2) posiada wyksztalcenie wyzsze;
3) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane =z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
6) posiada znajomos¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office, programow informacji prawnej;
7) posiada znajomosé przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
swobodzie dzialalnosci gospodarczej, ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o uslugach turystycznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o ochronie
danych osobowych;
8) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. DODATKOWE:
1) umiejetnosé budowania dobrych relacji z klientami Urzedu;
4) samodzielnos¢, kreatywnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé;
5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
6) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci;
7) odpornosé na stres, dyspozycyjnosc.

IL ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej, przyjmowanie w
formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku CEIDG -1 o wpis do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej oraz obstluga 1 przetwarzanie wniosku w  systemie
teleinformatycznym w CEIDG nadzorowanym przez Ministerstwo Rozwoju;

2. Przestrzeganie terminowego przetwarzania wnioskow CEIDG-1;

- 3. Dodawanie wnioskéw w systemic CEIDG w systemie teleinformatycznym o sprostowanie
dokonanego wpisu;

4. Udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsiebiorcach z danych archiwalnych;



5. Wydawanie duplikatu decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej wydanych
przed 01 lipca 2011 r.;

6. Wydawanie zaswiadczen o zarejestrowanych przedsigbiorcach;

7. Informacja i pomoc przedsicbiorcom w korzystaniu z PKD (Polska Klasyfikacja
Dziatalnosci);

8. Wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym 1 ZUS/KRUS w ramach
czynnosei ewidencyjnych;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanicm i cofanicm zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych;

10.  Wydawanic decyzji dotyczgcych wygasniecia zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

11.  Nadzér nad przestrzeganiem warunkéw okreslonych w zezwoleniu na sprzedaz napojow
alkoholowych przy wspolpracy ze stuzbami porzadkowymi;

12. Przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych od
przedsigbiorcow posiadajgcych zezwolenia i biezgca kontrola dokonywanych oplat;

13, Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wyznaczania ilosci punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie Gminy oraz okreslanie zasad lokalizacji punktow sprzedazy
napojow alkoholowych;

14. Planowanie i realizacja  dochodéw budzetu Gminy z tytulu optat za korzystanie

z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng funkcjonowania rynku w zakresie zaktocania ciszy i
porzadku publicznego, spowodowanego sprzedazg napojow alkoholowych;

16. Prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych $wiadczone sa uslugi hotelarskie, a nie
bedacych obiektami hotelarskimi polozonymi na terenie Gminy oraz wydawanie
zaswiadczen o dokonanych w ewidencji wpisach;

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty targowej na terenie Gminy:

18. Prowadzenie lokalnego okienka przedsiebiorczosci, w tym:

1) gromadzenie materiatéw informacyjnych,
2) wspdlpraca z matymi i $rednimi przedsiebiorstwami z terenu Gminy.

ITI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

2) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;

3) stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze (brak windy) budynku B Urzedu
Gminy Kotobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w
urzgdzenia biurowe niezbedne do wykonywania pracy;

4) obshuga komputera, praca w pomieszezeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzgcej;

5) mozliwe narazenie na stres,

Wskaznik zatrudnienia oscb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kolobrzeg w_miesigcu
oprzedzajgeym date upublicznienia niniejszego ogloszenia i, w miesigey lutym 2017 r. byl

nizszy niz 6%

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP na

stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),
2) list motywacyjny, CV
3) dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie (kopie);



4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku - w

przypadku zatrudnienia,

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (fub przediozenic
kopii zaswiadczenia o niekaralnosei z Krajowego Rejestru Karnego), :

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdelnosci do
czynnosei prawnych;

7) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty poswiadczajace staz pracy (kopie);
2) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
3) referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesylaé w terminie  do
24 marca 2017 r. wigcznie. (Uwaga! : liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy Kolobrzeg.) na
adres:

Urzgd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul, Trzebiatowska 48 A

w zamknigtej kopercie z dopiskiem na kopercie:

wKonkurs na stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej, handlu i uslug w Urzedzie
Gminy Kolobrzeg”

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy
i kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni poczty elektroniczng, telefonicznie lub
listownie.

2. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne [ub po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

3. Oferty nie wykorzystane w naborze zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzgdu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny) powinny
by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902)”

Kolobrzeg, 09 marca 2017 r. g ind, Vg
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