Zarzadzenie Nr 737/2012
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 17 sierpnia 2012 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowiskodst#tego referenta w Wgdzie Miejskim
w Pyrzycach.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnma8ca 1990 ro samorzdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. 9r @oz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80z.p717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. N2, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457;
Zz 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z7Z20(Nr 48, poz. 327, poz. 974, Nr 173 poz.
1218 z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1453009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz.
1241; z 2010 r. nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40 paz0,2Nr 106, poz. 675 z 2011r. Nr 21,
poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr Jp&. 887, Nr 217, poz. 1281 z 2012 r. Nr
567) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopa088&r. o0 pracownikach samogdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 157, poz.1242010 r. Nr 229, poz. 1494 z 2011 r. Nr
134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183) za@lzam, co nasgpuje:

8§ 1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko Miodszegjerenta w Urzdzie Miejskim
w Pyrzycach. Tr& ogtoszenia stanowi zgdznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.
§ 2. Do rozstrzygrrcia w/w naboru powotgj Komisje Konkursova w sktadzie:
1) Marzena Pod#iska- Przewodnicica
2) Aleksandra Wszota- cztonek
3) lIzabella Morka- cztonek
4) Grazyna Wojciechowska- cztonek, sekretarz komisiji.
8 3. Wykonanie zasglzenia powierza giZastpcy Burmistrza.

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podygia i podlega ogtoszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicach ogtosz€rzedu Miejskiego w Pyrzycach.
2) Opublikowanie na stronie internetowe] Biuletynudmhacji Publiczne.

Burmistrz Pyrzyc

(-) Jerzy Marek Olech



Zafcznik nr 1 do Zarg@zenia nr 737/2012

Burmistrza Pyrzyc z dnia 17 sierpnia 2012 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko
Mtodszego referenta Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC

Ogtasza nabér

Na stanowisko urginicze Mtodszegoaferentav Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1.

l. Wyksztatcenie:
Srednie.

II. Wymagania niezledne:

a.

=

S@moao

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej a takinnych pastw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowegoyguguje prawo do poefia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Poiskigezeli posiada potwierdzanznajomd¢
jezyka polskiego.

Niekaraln@g¢ za przesfpstwo popetnione umndinie, scigane z oskaenia publicznego lub
umyslne przestpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Doktadna¢, dynamizm w dziataniu.

Komunikatywnd¢ orazzyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,

Obowigzkowas¢, sumienngc.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzieln&, dyspozycyjnéc.

Ill. Wymagania dodatkowe:

\ A%

\ A%

Znajoma¢ przepisow prawa: KPA, Instrukcji Kancelaryjnej,

Znajoma¢ ustaw 0 samoszlzie gminnym, o swobodzie dziataked gospodarczej, o degiie
do informaciji publicznej, o ewidencji ludéw i dowodach osobistych.

Znajoma¢ obstugi komputera.

Mile widziana znajom& jezyka angielskiego lub niemieckiego.

IV. Opis stanowiska:

Do gtéwnych zada pracownika bdzie naleato:

1). W zakresie zadaewidencji dziatalnéci gospodarczej:
1. sktadanie wnioskow do Centralnej Ewidencji fohmacji o Dziatalnéci Gospodarczej

w tym:

a) weryfikowanie wnioskbw o0 wpis, przekszéate ich na forra elektroniczia

| przesytanie do CEIDG,

b) weryfikowanie wnioskow o zmianwvpisu, przeksztatcenie ich na fogralektroniczam i

przesytanie do CEIDG,

c) weryfikowanie wnioskOw o wpis informacji 0 zasizeniu dziataln@i gospodarczej,

przeksztatcenie ich na foenelektroniczia i przesytanie do CEIDG,

d) weryfikowanie wnioskéw o wpis informacji o wan@niu dziatalnéci gospodarczej,

przeksztatcenie ich na foenelektroniczi i przesytanie do CEIDG,

e) weryfikowanie wnioskdw o wykéenie wpisOw, przeksztalcenie ich na fam

elektroniczn i przesytanie do CEIDG,



a1 b~

9.

f) udzielanie informacji osobom cigym poda¢ dziatalngé gospodarcg co do
zasadnéci oraz maliwosci prawnych w ogélnym zarysie;

. przygotowywanie zezwalena sprzedanapojow alkoholowych przeznaczonych dozsum

w miejscu lub poza miejscem sprzegav granicach liczby punktéw sprzegaustalonych
przez Rad Miejska;

. haliczanie i nadzorowanie bigych i rocznych optat za korzystanie z zezwiala sprzeda

napojow alkoholowych;

. prowadzenie rejestru wydanych zezwiala sprzedanapojow alkoholowych;
. udzielanie glom, urzdom pastwowym, jednostkom patwowym i firmom pisemnych

informacji niezlednych do prowadzenia egzekucji o przedsircach wpisanych do
ewidencji dziatalnéci gospodarczej a obecnie wykilanych z ewidencji dziatalrioi
gospodarczej;

. prowadzenie ewidencji sieci handlowych, ustugdw i gastronomicznych dla celow

wiasnych i ankietowych;

przygotowywanie zezwotena wykonywanie regularnych przewozow osob w krgow
transporcie drogowym;

przygotowywanie decyzji o wygaicciu zezwol@, decyzji o odmowie udzielenia
zezwoléh na wykonywanie regularnych przewozow o0s6b w krgjow transporcie
drogowym;

przygotowywanie licencji na wykonywanie transpattogowego taksowk

10. przygotowywanie decyzji o wygdaicciu licencji, decyzji o odmowie udzielenia licenop

2)
1.

agbkwn

NOo

8.
9.

wykonywanie transportu drogowego takséwk

W zakresie zadaurzedu stanu cywilnego i ewidencji ludém:

uzupetnianie i wprowadzanie brakoych danych do systemu zgodnych do aplikaciji
ZMOKU;

wprowadzanie do programu PB_USC danych z aktowistgwilnego;

sporadzanie projektéw aktow urod@ematenstw i zgondw;

uzupetnianie kontrolek urodaemakenstw i zgonow;

sporadzanie odpisow aktow stanu cywilnego i przekazywarnich odpowiednim
instytucjom, komorkom organizacyjnym gdu  gminy oraz osobom fizycznym
uprawnionym do ich odbioru;

sporadzanie przypiskow pod aktami urodzenatenstw i zgonow;

systematyzowanie akt zbiorowych, przepinanie ich segregatory, uzupetnianie
skorowidzow;

dofaczanie do akt zbiorowych dokumentéw gwgich wptyw na tré& aktu stanu cywilnego;
sprawdzanie i potwierdzanie wnioskéw dotyoych wydania dowodow osobistych;

10. prowadzenie rejestru korespondencji wychmag z wydziatu;
11.wykonywanie innych czynr$gi zleconych przez Kierownika USCiSO;

V. Wymagane dokumenty:

coow

—

Kwestionariusz osobowy (prasp podanie telefonu kontaktowego oraz adresu eemao).
List motywacyjny + CV.

Kopia dowodu osobistego lub paszportu.

Oswiadczenia o:

» Korzystaniu z petni praw publicznych.

» Niekaralngci.

» Braku przeciwwskazazdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanymastésku.
» Prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatdltiqgospodarcze;j.

Kopia dokumentoéw potwierdzgjych wyksztatcenie.

Kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy.



W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Refarerandydat zobowzany jest do przedienia
zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycynyyprarzed podpisaniem umowy O peacraz
zaswiadczenia o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie powgzego dokumentowebzie uznane za odma@wawarcia stosunku pracy.

W przypadku os6b podejnagych prae po raz pierwszy na stanowisku eglmiczym umowa zawarta
bedzie na czas okémny do 6 miesicy, z maliwoscia wczeniejszego rozwizania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

W czasie trwania umowy o prapracownik zostanie skierowany doady przygotowawczej maga na
celu przygotowanie do teoretycznego i praktycznegkonywania obowizkéw na zajmowanym
stanowisku. Stba przygotowawcza kazy sk egzaminem.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 28 sierpnia 2012 r. do godz. 15:00. w sedtariacie Urzedu
Miejskiego.

Ofertg nalezy ztozy¢ w zamkngtej kopercie dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko Mtodszego referenta w ddzie Miejskim w Pyrzycach”.

Na adres:

Urzad Miejski w Pyrzycach

ul. Plac Ratuszowy 1

74-200 Pyrzyce

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkuzsstan powiadomieni telefonicznie oraz drpg
e-mailowg 0 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

Ztozonych dokumentow nie odsytamy.

Rozstrzygnigcie naboru nasypi w terminie do dnia 31 sierpnia 2012 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, @owinny by opatrzone klauzal

~Wyra zam zgod na przetwarzane moich danych osobowych zawartydfeveie pracy dla potrzeb
niezkzdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.A2@m.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).”



