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w sprawie naboru na wolne Stanowisko ds. Dzialalno$ci Gospodarczej w Urzedzie
Gminy Kurzetnik

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 1. poz. 446 ze zm.) oraz art.2 pkt 3, art.7 pkt 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ) oraz Zarzgdzenia Nr
9A/2009 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 25 marca 2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w

Kurzetniku zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Oglaszam nabér na wolne Stanowisko ds. Dzialalno$ci Gospodarczej w Urzedzie Gminy
Kurzetnik.

§2.

Ogloszenie o naborze na wolne Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej w Urzedzie Gminy
Kurzetnik, stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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II1.

1.

zatacznik do zarzadzenia Nr 88/2017 z dnia 08 wrzesnia 2017 r.

Wéjt Gminy Kurzetnik oglasza nabér na wolne Stanowisko ds. DzialalnoSci

Gospodarczej w Urzedzie Gminy Kurzetnik.

OkresSlenie stanowiska :

Stanowisko ds. Dziatalnos$ci Gospodarczej w Urzedzie Gminy Kurzetnik.

Wymiar etatu : pelen etat. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym na czas okreSlony 6 miesigcy. W tym przypadku
zastosowanie beda mialy przepisy art. 16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.)wOwczas
pracownik obowiazany jest odby¢ stuzb¢ przygotowawcza o ktérej mowa w art. 19
ww. ustawy izda¢ egzamin.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne (formalne):

1) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw

publicznych,

2) obywatelstwo polskie
3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
6) co najmniej 2 letni staz pracy,

7) posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztalcenie

wyzsze magisterskie,

8) bardzo dobra znajomos$¢  przepiséw ustaw: Kodeks  postgpowania

administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym i
lesnym, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i ustawy o oplacie

skarbowe;.

9) biegla znajomos¢ zagadnien obslugi komputera w stopniu zaawansowanym,

10) posiadanie umiejetnosci analizy i syntezy informacji.




2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustaw: prawa administracyjnego, ustawy o dostgpie
informacji publiczne;,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, sumiennos¢, uczciwos¢,

odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywaé dodatkowych zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéow stuzbowych, wywotujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc¢.

3. Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabér:

1))

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 dotyczacych wpisow do Centralnej Ewidencji
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, zmian, wykreslenia, zawieszenia i wznowienia
dzialalnosci gospodarcze;,

sprawdzanie wnioskow pod wzgledem poprawnosci wypelnienia,

wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidenc;i,

uzupelniania brakujacych danych we wpisach juz istniejgcych,

weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

elektroniczne podpisania wniosku i jego przestanie,

wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreslenia, zawieszenia wznowienia
dziatalnosci,

wystawianie potwierdzenia przyjgcia wniosku,

10)wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym

transporcie drogowym na obszarze gminy,

11)prowadzenia biezacej wspdtpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,

12)wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,




13)nadzorowania realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi — w tym terminowe przyjmowanie oplat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,

14)przygotowywania decyzji o cofni¢ciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych i
decyzji o wygasnieciu zezwolenia,

15)wspolpracy ze s$rodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
spotecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci i inicjowania wspélnych dziatan,
szczegodlnie wspotpraca z KGW,

16)wspoélpraca ze Stowarzyszeniami Turystyki dzialajacymi na terenie gminy,

17)organizowanie Dozynek Gminnych

18)wydawanie zaswiadczen o $wiadczeniu ustug hotelarskich w gospodarstwach
agroturystycznych,

19)wydawania zaswiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznan swiadkow:

a) w okresie nie objetym ubezpieczeniem,
b) w celach emerytalno-rentowych,

20)przygotowanie i wysylka korespondencji wychodzacej z Urzedu, dostarczenie jej do
placowki pocztowe;.

21) przyjmowanie informacji w sprawie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i
dokonywanie czynnosci sprawdzajacych zlozonych informacji pod wzglgdem
poprawnosci 1 zgodnosci ze stanem faktycznym,

22) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych rejestrow i ewidencji,

23)przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej,

24)sporzadzanie wykazu 0s6b prawnych i fizycznych, ktéorym w zakresie podatkow i optat
udzielono ulg i pomocy publiczne;j,

25)przyjmowanie wnioskow 1 przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej,

26)zatatwianie odwotan od decyzji administracyjnych, ustosunkowywanie si¢ do zarzutow
odwolania i przekazanie sprawy organowi odwotawczemu,

27)wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w oplatach,

28)wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy urzedu wplaty w gotowce,

29)codzienne podliczanie i sumowanie kwot w kwitariuszach oraz uzgadnianie sald,

30)rozliczanie sottyséw z zainkasowanej gotéwki oraz prowadzenie kontroli rachunkowej

kwitariuszy przychodowych wydawanych sottysom, tj. kwitariuszy K-103 ,




31)ksiegowanie na biezgco wplat pobranych w kasie Urzedu oraz otrzymanych dowodow,

32)zakladanie kwitariuszy podatkowych i dostarczenie soltysom, celem zainkasowania
naleznego podatku,

33)prowadzenie wykazu zaleglosci podatkowych oraz analizowanie na biezgco wplat i
zaleglosci,

34)prowadzenie egzekucji zobowiazan pienigznych po uplywie terminu platnosci
poszczegdlnych nalezno$ci, wystawianie upomnief, a nastgpnie tytulow
wykonawczych,

35)wspoldziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie $ciggania zaleglosci podatkowych i
innych naleznosci,

36)dokonywanie wyptaty z kasy na podstawie zrédlowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyplate a mianowicie:

a) rachunkoéw i faktur,
b) wnioskow o zaliczke,

37)pobieranie gotowki z banku z przeznaczeniem na okreslone cele,

38)odprowadzenie zainkasowanej gotowki do banku na odpowiednie rachunki,

39)prowadzenie wplat przez kase fiskalng i jej obstuga,

40)prowadzenie rejestru depozytow,

41)sporzadzenie raportow kasowych, odrebnie dla prowadzonych rachunkéw,

42)prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania w zakresie czekow gotowkowych i

rozrachunkowych oraz innych drukéw $cistego zarachowania.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w rOwnowaznym systemie czasu pracy, na czas
zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902). Praca biurowa w budynku Urzgdu Gminy w Kurzgtniku
ul. Grunwaldzka 39 oraz przeprowadzanie wizji w terenie. Zmienne tempo pracy, czgste
kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
koniecznos$é poszukiwania informacji z wielu réznych zrédel, prowadzenie spraw, w
ktérych wystepowa¢ moze znaczna ilo$¢ stron postgpowania, praca przy monitorze
komputerowym.

2) Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienie Wéjta Gminy do wydawania

decyzji administracyjnych, w zwiazku z powyzszym bedzie obowigzany do zlozenia




oswiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o

samorzadzie gminnym(Dz.U. z 2016 r. poz. 446, ze zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kurzetniku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosit

powyzej 6%

6. Wymagane dokumenty:

1) CV ilist motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy*,

3) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7) wszystkie kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw

potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone” za zgodnos¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i o§wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzulg :
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w materiatach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze”, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 922) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
/Dz. U. z 2016r. poz.902/.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wpltywu na procedurg rekrutacyjna.

* druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w siedzibie jednostki dokonujgcej naboru lub pobrac¢

ze strony Biuletynu.




7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,,Nabor na Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej w Urzedzie Gminy Kurzetnik”, do dnia
25 wrzesnia 2017 roku do godz. 12%° w Urzedu Gminy w Kurzetniku lub na adres: Urzad
Gminy Kurzetnik ul. Grunwaldzka 39 ( decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania

aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Kurzetnik.

O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru- testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczna( e-mailem),
telefonicznie( w przypadku braku adresu mailowego) lub listownie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na gminnej stronie internetowej oraz na

tablicy ogloszen tut. Urzedu.




