OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Burmistrz Jastarni oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. dziatalnosci gospodarczej

I. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci:

NS

NGO

wyksztatcenie srednie,

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo umyS$lne S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

Znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

znajomo$¢ ustawy prawo przedsigbiorcow 1 ustawy o centralnej ewidencji i
informacji o dziatalnosci gospodarczej i punkcie informacji dla przedsigbiorcow.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4.

staz pracy na stanowisku w administracji publiczne;j,

umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ wspdlpracy, uczciwosc, lojalnose,
odpornos¢ na stres.

11 Zakres realizowanych zadan na stanowisku :

1.

10.
11.

12.

Udzielania informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalno$ci Gospodarczej oraz o innych dziataniach poprzedzajacych rozpoczecie
dziatalno$ci gospodarcze;.

Przeksztatcanie wniosku CEIDG-1 w wersje elektroniczng, opatrzong podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu.

Przesytanie wersji elektronicznej wniosku do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnos$ci Gospodarczej nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia jego
otrzymania.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych okresu prowadzenia dziatalnos$ci gospodarcze;j
przed dniem 1 lipca 2011 r.

Wspolpraca z sgdami, prokuraturami, policja, urzedami skarbowymi, kancelariami
prawnymi i komorniczymi w zakresie udzielania informacji odnos$nie przedsigbiorcéw
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg na terenie Gminy Jastarnia przed dniem 1
lipca 2011 r.

Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia licencji
na wykonanie transportu drogowego taksowka.

Prowadzenie ewidencji obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych
obiektami hotelarskimi.

Przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie zaswiadczen o skategoryzowaniu obiektow
swiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych obiektami hotelarskimi.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie egzekucji naleznosci za
nieuiszczong optat¢ dodatkowa natozong na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej
Jastarni w sprawie stref ptatnego parkowania na terenie Gminy Jastarnia (obsluga
programu SYSTEmMEG).

Terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych.

Rozpatrywanie podan i wnioskdw w Elektronicznym Obiegu Dokumentoéw (obstuga
programu EZD PUW).

Umieszczanie dokumentow, materiatdéw i informacji na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Jastarni.



13. Obstuga 1 archiwizacja dokumentow przekazanych do archiwum zaktadowego Urzedu
Miejskiego w Jastarni.

14. W razie nieobecnos$ci pracownika zastepstwo w sekretariacie oraz biurze obstugi
interesanta Urzedu Miejskiego w Jastarni.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

IV. Warunki zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy: umowa o prace, caly etat, 40 godzin tygodniowo.
Termin rozpoczgcia pracy: listopad 2023 r.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia),

- kserokopie $wiadectw ukonczenia szkoty $redniej, studiow wyzszych,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie,

- o$wiadczenie o posiadaniu pelnych zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych.

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji (zatacznik do pobrania
dostepny na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Jastarni).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem

I nazwiskiem z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej”
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jastarni przy ul. Portowej 24, poko6j nr 101 (Biuro Obslugi
Interesanta) lub za posrednictwem poczty na adres Urzgdu, w terminie do dnia 25 pazdziernika
2023 r. do godz. 12°°. Oferty, ktore wptynag do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

VI1. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa i dotyczy analizy dokumentoéw aplikacyjnych przez
komisje rekrutacyjng oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru umieszczona
zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.jastarnia.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Jastarni przy ul. Portowej 24.

Dokumenty kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru zostang
zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentoéw
dokonuje Referat Administracyjno-Organizacyjny.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Adrian Baranowski — Sekretarz Miasta
Jastarnia, tel. 58/ 675-19-20.

[-IBurmistrz Jastarni

Tyberiusz Narkowicz


http://www.bip.jastarnia.pl/

