WOJT GMINY JANOWICE WIELKIE OGLASZA
NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej

W URZEDZIE GMINY W JANOWICACH WIELKICH
/ 1 osoba -1 etat /

Wymagania niezbedne:

» wyksztatcenie co najmniej $Srednie (preferowane wyisze)

» znajomos$¢ przepiséw i zasad dotyczacych obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz prowadzenia
sekretariatu Rady Gminy

» znajomo$¢ aktédw prawnych: wustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, Statutu Gminy Janowice Wielkie (z dnia 23 lutego 1996 r. - ze zm.)

» znajomos$¢ biurowych programéw komputerowych (Word, Excel)

» stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

> spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):
» doswiadczenie zawodowe w porownywalnym zakresie
» znajomos¢ gminy Janowice Wielkie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej komisji, w tym przygotowywanie materiatéw na sesje
Rady Gminy i posiedzenia komisji (m.in. kserowanie, protokotowanie, praca z programem dot. edycji
tekstow prawnych Urzedu Wojewddzkiego)

- prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, protokotéw z obrad sesji Rady Gminy i jej komisji, rejestru
interpelacji i wnioskéw radnych, obstugi wpiséw do Dziennika Urzedowego Woj. Dolnoslgskiego

- czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych oraz
korespondencjg z innymi jednostkami

- dokonywanie wpiséw i zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej na wniosek przedsiebiorcy i z urzedu,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane wpisane oraz potwierdzen o zawieszeniu i wznowieniu
dziatalnosci gospodarczej, przyjmowanie wnioskdw o wpis do bazy REGON

- prowadzenie rejestracji placéwek handlowych i gastronomicznych posiadajgcych zezwolenie na sprzedaz
lub podawanie alkoholu oraz przygotowywanie zezwolen, kontrola wykorzystania limitu punktow
sprzedazy alkoholu, terminédw wnoszenia optat (w tym rat) za korzystanie z zezwolen, oswiadczen o
obrotach napojami alkoholowymi w poszczegdlnych placoéwkach, przygotowywanie decyzji wygaszajacych
lub cofajacych zezwolenia na sprzedaz alkoholu, wspdétdziatanie z Gminng Komisjg Przeciwdziatania
Problemom Alkoholowych przy realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych

- rejestracja i prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych oraz udziat w okresowych kontrolach bazy
noclegowej

- prowadzenie ubezpieczen zbiorowych pracownika

—zastepowanie pracownika obstugujgcego sekretariat Urzedu Gminy

— inne zadania powierzone przez pracodawce

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na wysokim parterze w budynku bez windy. CzeSciowo praca w innym budynku, takze w terenie.
Praca przy komputerze, telefonie. Proponowana data zatrudnienia: 30 kwietnia 2018 r.




Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie gminy w Janowicach Wielkich w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej opatrzony klauzulgy: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla realizacji rekrutacji, zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz na publikowanie na stronie BIP i na
tablicy ogloszen Urzedu mojego nazwiska wraz z pierwszq literq imienia i miejscowosciq zamieszkania dla
realizacji rekrutacji.”

- kserokopia dokumentu pos$wiadczajacego posiadane wyksztalcenie $rednie (jesli kandydat nie ma
wyzszego) lub wyzsze

- kserokopie §wiadectw pracy

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w zaktadce ,,Nabor
pracownikéw” na BIP Urzedu Gminy, na stronie lub w UG w Janowicach Wielkich, pok. nr 4)

- o$wiadczenia kandydata stwierdzajgce, iz: 1) posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych, 2) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe, 3) posiada stan
zdrowia umozliwiajacy podjecie pracy na okreslonym stanowisku

- w przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13
ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Przebieg naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosz¢ sktada¢ w zamknietej kopercie (dopuszczalne umieszczenie
danych nadawcy) w sekretariacie Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich albo przesta¢ za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy w Janowicach Wielkich, ul. Kolejowa 2, 58-520 Janowice Wielkie z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dzialalno$ci gospodarczej”.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 kwietnia 2018 r. do godziny 15.30.
Zgloszenia kandydatow, ktore wplyna po terminie, niepodpisane, ztozone w inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentoéw, nie wezma udzialu w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 75 75 15 124 wewn. 102, 107.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem umieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przy stronie www.janowicewielkie.eu oraz na tablicy
ogloszen, znajdujacej si¢ w siedzibie Urzedu na parterze.

Zastrzega sie, ze do drugiego etapu rekrutacji beda dopuszczeni kandydaci z najlepszymi wynikami na
pierwszym etapie rekrutacji. Nieobecno$¢ kandydata podczas procedury rekrutacyjnej powoduje
odrzucenie jego oferty. Stosownie do liczby zgloszonych ofert, rekrutacja moze obejmowac test
wiedzy (pytania zamkniete i otwarte z obszaru obowigzkow pracownika wymienionego w niniejszym
ogloszeniu) i rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami o kolejnych najlepszych wynikach z testu (podczas
rozmowy pytania i zadania o charakterze prawnym i praktycznym).

Wéjt Gminy Janowice Wielkie
/-/ Kamil Kowalski

Janowice Wielkie, dnia 28.03.2018 r.



