Ostroteka, dn. 19.04.2022r.

ORK.2110.15.2022

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej
w Wydziale Dziatalnosci Gospodarcze;j
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OKkreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:
1) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
2) brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,
3) wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: administracja i kierunki ekonomiczne
4) doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 2 lata przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy Prawo przedsigbiorcow,
f) ustawy o optacie skarbowe;.

Wymagane cechy osobowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos$¢, rzetelnos¢
Wymagane umiejetnosci: obstugi komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania

Microsoft Office: Word 1 Excel, LEX, praktyczna znajomo$¢ zintegrowanego systemu CEIDG
oraz umiej¢tnos$¢ interpretowania przepisOw 1 wykorzystanie ich w praktyce.



3.

Zadania wykonywane na stanowisku.

1) Udostgpnianie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej,

2) Przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, zmian¢g wpisu, zawieszenie i
wznowienie wykonywania dziatalnos$ci gospodarczej oraz o wykreslenie wpisu,

3) Wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow o wpis do CEIDG

4) Przeksztatcanie wnioskow papierowych o wpis do CEIDG w forme dokumentu
elektronicznego i przestanie ich do CEIDG,

5) Wydawanie duplikatow decyzji o wykreSleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez prezydenta,

6) Wydawanie za§wiadczen o figurowaniu w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
prowadzonej przez prezydenta,

7) Udzielanie  informacji o  zaewidencjonowanych  przedsigbiorcach
nieprzeniesionych do CEIDG na potrzeby organdéw wymiaru sprawiedliwos$ci
oraz osob fizycznych i prawnych,

8) Prowadzenie i aktualizacja Punktu informacji dla przedsigbiorcy.

9) Wykonywanie czynnos$ci zleconych przez dyrektora Wydziatu,

10) Zabezpieczenie pieczatek Wydziatu

11) Archiwizacja akt i ich przekazywanie do archiwum zaktadowego,

12) Prowadzenie wykazu zbioru kart informacyjnych oraz wzoréw wnioskow wraz
z ich biezacg aktualizacja.

Informacja o warunkach pracy:

1) Stanowisko pracy usytuowane w budynku przy Pl. Gen. J. Bema 7A w Ostrofece,
2) duza samodzielnos¢,
3) czesty kontakt z interesantami,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

5) wymiar czasu pracy — caly etat.

4.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu marcu 2022r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt ponizej 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy w tym dwa lata przy wykonywaniu podobnych czynnosci. W przypadku
pozostawania Ww stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
wymagany staz pracy oraz udokumentowanie dwoch lata przy wykonywaniu
podobnych czynnosci.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.



6)

7)

8)
9)

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).
Wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte jak imig, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjna powotang przez
Prezydenta Miasta.

Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbg¢dnych,
nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca pracg na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych

dokumentéow  wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 2 maja 2022r.
do godziny 12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece,
znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy P1. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzgdu
droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzgdu).

Prezydent Miasta
Lukasz Kulik



