
Załącznik 

Do Zarządzenia Nr 145/2018 

Wójta Gminy Nadarzyn  

z dnia 27.12.2018r. 

 

 

Wójt Gminy Nadarzyn 

Ogłasza nabór na wolne stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej  

w Urzędzie Gminy Nadarzyn 

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn 

 

 

1. Wymagania niezbędne: 

a) Wykształcenie co najmniej średnie oraz 3 lata stażu pracy w administracji samorządowej 

albo wykształcenie wyższe. 

b) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ściganie z oskarżenia publicznego lub  

umyślne przestępstwo skarbowe. 

c) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku. 

d) Polskie obywatelstwo. 

2. Wymagania dodatkowe: 

1) Znajomość przepisów m.in. ustaw: o Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 

Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiębiorcy; Prawo przedsiębiorców; o 

drogowym; o usługach hotelarskich, 

2) Znajomość systemów operacyjnych Windows oraz pakietów biurowych Microsoft Office 

3) Umiejętność obsługi urządzeń biurowych, 

4) Komunikatywność 

 

3. Zakres wykonywania zadań na stanowisku: 

1) przyjmowanie wniosków CEIDG-1 o wpis, zmianę, zawieszenie, wznowienie lub 

wykreślenie wpisu z CEIDG, 

2) potwierdzenie tożsamości wnioskodawcy, 

3) wystawianie potwierdzenia przyjęcia wniosku CEIDG-1, 

4) przekształcanie papierowego wniosku w formę dokumentu elektronicznego i przesłanie 

wniosku do CEIDG, 

5) wzywanie do uzupełnienia lub skorygowania wniosku w sytuacji, gdy system CEDG 

wykaże nieprawidłowości, 

6) udostępnianie na wniosek danych o przedsiębiorcach, którzy zakończyli działalność przed 

1 lipca 2011r., 

7) udostepnienie na wniosek danych przedsiębiorców figurujących w gminnej ewidencji do 

dnia migracji CEIDG (dane „historyczne”) 

8) przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnięciu, utracie lub wygaśnięciu 

uprawnień przedsiębiorców wynikających z zezwoleń lub licencji wydanych przez Wójta 

Gminy Nadarzyn, archiwizowanie wniosków przedsiębiorców, 

9) udzielanie informacji o zasadach prowadzenia działalności gospodarczej w oparciu o 

obowiązujące przepisy prawa, 

10) przyjmowanie i weryfikacja wniosków przedsiębiorców o wydanie zezwolenia lub 

zezwoleń na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych, 

11) przekazywanie wniosków przedsiębiorców do GKRPA w Nadarzynie w celu wydania 

stosownego postanowienia, 

12) sporządzenie zezwoleń na sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych, 

13) sporządzanie zezwoleń jednorazowych na sprzedaż napojów alkoholowych, 

14) sporządzanie zezwoleń na wyprzedaż napojów alkoholowych, 

15) sporządzanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych  

16) prowadzenie rejestru punktów sprzedaży napojów alkoholowych, 



17) przyjmowanie od podmiotów posiadających zezwolenia na sprzedaż napojów 

alkoholowych, oświadczeń o wartości sprzedaży napojów alkoholowych w roku 

poprzednim, 

18) kontrola terminowości opłat za korzystanie z zezwoleń, 

19) udzielania informacji o zasadach uzyskania i korzystania z zezwoleń na sprzedaż 

detaliczną napojów alkoholowych w oparciu o obowiązujące prawo, 

20) przyjmowanie wniosków o wydanie licencji na przewóz osób taksówką osobową, 

21) sporządzanie licencji na przewóz osób taksówką osobową na terenie Gminy Nadarzyn, 

22) przyjmowanie wniosków o wydanie zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozów 

osób w krajowym transporcie drogowym na terenie Gminy Nadarzyn, 

23) sporządzanie zezwoleń zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w 

krajowym transporcie drogowym, 

24) udzielanie informacji o zasadach uzyskania licencji i zezwoleń  w oparciu o obowiązujące 

przepisy, 

25) przyjmowanie wniosków o wpis do ewidencji innych obiektów hotelarskich, 

26) wydawania na wniosek zaświadczeń o wpisie obiektu do ewidencji innych obiektów 

hotelarskich, 

27) inne prace zlecone przez Wójta Gminy, Zastępcę Wójta lub Sekretarza Gminy. 

 

4. Warunki pracy na stanowisku: 

a. praca biurowa przy komputerze 

b. miejsce pracy: Urząd Gminy Nadarzyn 

 

5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych. 

            W miesiącu poprzedzającym datę publikacji ogłoszenia wskaźnika zatrudnienia osób  

 niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej          

osób  niepełnosprawnych jest niższy niż 6%. 

6. Wymagane dokumenty:   

a. Życiorys (CV) i list motywacyjny – opatrzone własnoręcznymi podpisami,  

b. Własnoręcznie potwierdzone za zgodność kserokopie dokumentów potwierdzających 

wykształcenie i kwalifikacje. 

c. Własnoręcznie potwierdzone za zgodność kserokopie świadectw pracy. 

d. Oświadczenie o zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw 

publicznych. 

e. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślnie popełnione przestępstwo skarbowe. 

f. Własnoręcznie potwierdzona za zgodność kserokopia dowodu osobistego albo 

oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego. 

g. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacji. 

h. Zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia (na zwykłym blankiecie). 

i. Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który 

zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy  dnia 21 

listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

Uwagi: 

 - wszystkie oświadczenia mogą być sporządzone w jednym dokumencie 

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

tym stanowisku podzielony zostanie następująco: 0,6 etatu ewidencji działalności 

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

 

 

 

 

 



Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Urzędu Gminy Nadarzyn, ul. 

Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, kancelaria: pok. 100, z dopiskiem - dotyczy naboru na 

stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej, w terminie do dnia 7.01.2019. do godź. 

12.00. 

 

Aplikacje, które wpłyną do rzędu po upływie wyżej określonego terminu nie będą 

rozpatrywane. 

 

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

Szymańska, tel. 22 729 81 85, wew. 111. 

 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP 

(www.bip.nadarzyn.pl) oraz tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Nadarzyn. 

 

 

 

 

 

Wójt Gminy  

  Dariusz Zwoliński 

 

 
 

 
 
 
 

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

