Zatgcznik

Do Zarzadzenia Nr 145/2018
Woéjta Gminy Nadarzyn

z dnia 27.12.2018r.

Wéjt Gminy Nadarzyn
Oglasza nabor na wolne stanowisko ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
W Urzedzie Gminy Nadarzyn
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie co najmniej Srednie oraz 3 lata stazu pracy w administracji samorzadowe;j
albo wyksztatcenie wyzsze.

b) Pea zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie Sciganie z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

c) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

d) Polskie obywatelstwo.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ przepisow m.in. ustaw: o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy; Prawo przedsiebiorcow; o
drogowym; o ustugach hotelarskich,

2) Znajomos¢ systemow operacyjnych Windows oraz pakietow biurowych Microsoft Office

3) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

4) Komunikatywnos¢

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie lub
wykreslenie wpisu z CEIDG,

2) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcy,

3) wystawianie potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1,

4) przeksztalcanie papierowego wniosku w forme dokumentu elektronicznego i przestanie
wniosku do CEIDG,

5) wzywanie do uzupehienia lub skorygowania wniosku w sytuacji, gdy system CEDG
wykaze nieprawidtowosci,

6) udostepnianie na wniosek danych o przedsi¢biorcach, ktorzy zakonczyli dziatalno$é przed
1 lipca 2011r.,

7) udostepnienie na wniosek danych przedsigbiorcow figurujacych w gminnej ewidencji do
dnia migracji CEIDG (dane ,,historyczne”)

8) przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie lub wygasnigciu
uprawnien przedsigbiorcéw wynikajacych z zezwolen lub licencji wydanych przez Wojta
Gminy Nadarzyn, archiwizowanie wnioskow przedsigbiorcow,

9) udzielanie informacji o zasadach prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa,

10) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw przedsigbiorcow o wydanie zezwolenia lub
zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych,

11) przekazywanie wnioskow przedsigbiorcow do GKRPA w Nadarzynie w celu wydania
stosownego postanowienia,

12) sporzadzenie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych,

13) sporzadzanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych,

14) sporzadzanie zezwolen na wyprzedaz napojow alkoholowych,

15) sporzadzanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

16) prowadzenie rejestru punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,



17) przyjmowanie od podmiotow posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, o§wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych w roku
poprzednim,

18) kontrola terminowosci optat za korzystanie z zezwolen,

19) udzielania informacji o zasadach uzyskania i korzystania z zezwolen na sprzedaz
detaliczng napojoéw alkoholowych w oparciu o obowigzujace prawo,

20) przyjmowanie wnioskow o wydanie licencji na przew6z osob taksowkag osobowa,

21) sporzadzanie licencji na przewo6z osob taksowka osobowa na terenie Gminy Nadarzyn,

22) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow
0sOb w krajowym transporcie drogowym na terenie Gminy Nadarzyn,

23) sporzadzanie zezwolen zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w
krajowym transporcie drogowym,

24) udzielanie informacji o zasadach uzyskania licencji i zezwolen w oparciu o obowigzujace
przepisy,

25) przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji innych obiektéw hotelarskich,

26) wydawania na wniosek zaswiadczen o wpisie obiektu do ewidencji innych obiektow
hotelarskich,

27) inne prace zlecone przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a. praca biurowa przy komputerze
b. miejsce pracy: Urzad Gminy Nadarzyn

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznika zatrudnienia oséb
niepetlnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a. Zyciorys (CV) i list motywacyjny — opatrzone wlasnorecznymi podpisami,

b. Wtasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych
wyksztalcenie i kwalifikacje.

c. Wilasnorgcznie potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie §wiadectw pracy.

d. Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

e. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslnie popelnione przestgpstwo skarbowe.

f.  Wiasnorecznie potwierdzona za zgodnos¢ kserokopia dowodu osobistego albo
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

g. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

h. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (na zwyktym blankiecie).

i. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Uwagi:

- wszystkie oSwiadczenia moga by¢ sporzadzone w jednym dokumencie

- docelowo, na podstawie porozumienia ze Starostwem Powiatowym w Pruszkowie, etat na

tym stanowisku podzielony zostanie nastepujaco: 0,6 etatu ewidencji dziatalnosci

gospodarczej, 0,4 etatu- ,,wydziat komunikacji” Starostwa Powiatowego w Pruszkowie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn, ul.
Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, kancelaria: pok. 100, z dopiskiem - dotyczy naboru na
stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w terminie do dnia 7.01.2019. do godz.

12.00.

Aplikacje, ktore wptyna do rzedu po uptywie wyzej okre§lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacji w sprawie udziela P.Edyta Gawronska, tel. 22 729 81 85, wew. 104 lub P. Paulina
Szymanska, tel. 22 729 81 85, wew. 111.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.bip.nadarzyn.pl) oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nadarzyn.

Wéjt Gminy
Dariusz Zwolinski


http://www.bip.nadarzyn.pl/

