WOIT GMINY KRASNE
36-007 KRASNE 121 )
tel. (0-17) 855-52-23, fax 855-52-67
ZARZADZENIE NR 120. 9 .2016
WOJTA GMINY KRASNE

z dnia 30 czerwca 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze specjalisty w Urzedzie Gminy
Krasne.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z2016 r., poz. 446, ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze specjalisty w Referacie Administracyjno-
Gospodarczym, Spraw Spotecznych i Obywatelskich Urzedu Gminy Krasne.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu
o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Krasne i w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Krasne.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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OGLOSZENIE WOJTA GMINY KRASNE
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
W REFERACIE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM, SPRAW SPOLECZNYCH
| OBYWTAELSKICH URZEDU GMINY KRASNE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Krasne, 36-007 Krasne 121.
2. Stanowisko urzednicze: specjalista.

3. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.
2) Roczny staz pracy w administracji publiczne;.
3) Znajomos¢ przepisow :
a) ustawy o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446),
b) Statutu Gminy Krasne i Regulaminu Rady Gminy Krasne (Uchwata Nr 11/7/2002 Rady
Gminy Krasne z dnia 2 grudnia 2002 r.),
c) ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (tj. Dz.U. z2015r. poz. 584 z p6zni. zm.),
d) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tj. Dz.U. z 2016 r.
poz. 487 z pézn. zm.)
e) kodeksu postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. 2016 r. poz.23),
f) ustawy o optacie skarbowej (tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 783 z p6zn. zm.)

4) Umiejetnos¢ obstugi programoéw MS Word, Excel .

5) Obywatelstwo polskie.

6) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

7) Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa
popetione umy$inie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

8) Nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) Zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielno$é.
2) Umiejetnos¢ czytania i interpretowania przepiséw prawa.
3) Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy wtasne;.
4) Komunikatywnos$¢, umiejetnos$é pracy w zespole.
5) Rzetelno$é¢, cierpliwo$é i pracowitosé.
6) Dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1)  Obstuga komisji statych i doraznych rady gminy:
a) przesytanie radnym zawiadomien o terminie i porzgdku posiedzen,
b) umieszczanie informacji o posiedzeniach komisji na stronach BIP,
C) zapraszanie gosci na posiedzenia komisiji,
d) prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej komisji,
e) powielanie materiatow powierzonych, przeznaczonych do przekazania radnym,
f) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisiji,
g) przekazywanie Woéjtowi i Radzie Gminy wnioskéw, stanowisk, opinii podjetych przez
komisje,



h) prowadzenie zbiorow dokumentacji z dziatalno$ci merytorycznej komisji statych,
i) udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatalno$ci komisji statych i doraznych.

2) Wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, w szczegoblnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centrainej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

b) przeksztatcanie wnioskéw na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem wpisu, zmiang wpisu, informacjg
o zawieszeniu dziatalno$ci, informacjg o wznowieniu dziatalno$ci, wykresleniem wpisu
w CEIDG oraz prowadzenie rejestrow w/w wnioskéw;

d) wydawanie zaswiadczen o przedsiebiorcy wpisanym do Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011 r. przez Wéjta Gminy Krasne,

e) udzielanie pomocy osobom z kraju i z zagranicy w zaktadaniu dziatalnosci
gospodarczej,

f) wspodtpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spofecznego i innymi organami
administracji publicznej w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

g) dokonywanie wpiséw, zmian i wykreslen w ewidenciji dziatalno$ci regulowanej,

h) realizacja przepisbw w sprawie sposobu wykonywania przez gmine czynno$ci
zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego oraz wspofpracy miedzy
sgdami rejestrowymi a organami gminy, w tym udostepnianie formularzy wnioskéw
przewidzianych w ustawie o Krajowym Rejestrze Sgdowym.

3) Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w szczegélnosci:

a) przyjmowanie i analiza wnioskbw o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

b) wydawanie i cofanie zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych,

¢) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg od zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

e) kontrola wykorzystania zezwolen,

f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojéw alkoholowych,

g) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

h) udziat w opracowaniu rocznych Gminnych Programéw Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, wspétpraca przy realizacji
i biezgcej koordynacji programu,

i) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii.

4) Przygotowanie informacji dla Wéjta i Rady Gminy z zakresu wykonywanych obowigzkéw
pracowniczych.

5) Wpykonywanie innych zleconych przez Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy zadan i polecen
stuzbowych.

6) Kompletowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum;



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Krasne.
2) Zatrudnienie w ramach umowy o prace.
3) Wymiar zatrudnienia: 1 etat.
4) Zasady wspotzaleznosci stuzbowej: bezposredni przetozony Sekretarz Gminy.
5)Termin zatrudnienia: wrzesien br.
6) Praca w podstawowym systemie czasu pracy.

7. W maju 2016 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Krasne, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych nie osiggnat 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, referencje.

9) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

6) Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania
Z petni praw publicznych.

7) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm),

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.
z2015r., poz. 2135 z pbzn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne z opisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty
w Referacie Administracyjno-Gospodarczym, Spraw Spotecznych
i Obywatelskich Urzedu Gminy Krasne” nalezy skiadaé w siedzibie Urzedu Gminy
Krasne (parter, pok. nr 3 — biuro podawcze), lub przesytaé pod adres:

Urzad Gminy Krasne, 36-007 Krasne 121 - do dnia 15 lipca 2016 r.

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.

2) Ztozone oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie.

3) Wzory o$wiadczen i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie www.gmina

krasne.pl/bip,

4) O miejscu i terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne

bedg informowani indywidualnie telefonicznie lub pisemnie.

9) Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Krasne przez okres co najmniej 3 miesiecy (www.gminakrasne.pl/bip) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Krasne.




