OGLOSZENIE NR 1/2023

WOJT GMINY KAMIEN
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OBSEUGI RADY GMINY I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
W URZEDZIE GMINY KAMIEN

Nazwa i adres jednostlki:
Urzad Gminy Kamien
u. Diamentowa 15

1. Wolne stanowisko urzednicze:

stanowisko ds. obstugi rady gminy i dziatalnosci gospodarcze]

2. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe umy$ine;
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie: wyzsze (magisterskie)
6) doswiadczenie w pracy: co najmniej rok pracy na takim lub podobnym
stanowisku;
7) znajomos$é przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o wychowaniu w trzezwosc
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o Centralnej Ewidencji i Informacji o Pziatalnosci
Gospodarczej 1 Punkcie Informaciji dla Przedsigbiorcow, Prawo przedsigbiorcow;
8) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
9) znajomos¢ podstawowych przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego;
10)znajomoé¢ obshugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE.

. Dedatkowe wymagania od kandydata:

1) mile widziane do$wiadczenie w pracy na takim lub podobnym stanowisku;

2) wysoka kultura osobista,

3) komunikatywno$é, latwo$¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych, umiejetnosé
pracy w zespole;

4) samodzielno$¢, rzetelnodé, kreatywno$é, umiejgtnoéé stosowania i interpretacii
przepisoéw;

5) dyspozycyjnosé;

6) prawo jazdy kategorii B.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Obstuga Rady Gminy 1 jej organow:



(8]

1) obsluga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Rady i jej organow, w tym
organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie
materialéw z obrad;

2) prowadzenie rejestru uchwal;

3) prowadzenie rejestréw: wnioskow, interpelacji i zapytan radnych przekazywanie ich
Wéijtowi badZ pracownikom Urzedu;

4) prowadzenie rejestru petycji wniesionych do rady gminy oraz sporzgdzanie zbiorczej
informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim zgodnie z art. 14 ustawy
o petycjach;

5) prowadzenie rejestru przynaleznosci gminy do zwigzkow 1 stowarzyszen;

6) udzial w opracowaniu projektéw dzialania Rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy Rady i jej organéw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i planow;

7) prowadzenie ewidencji radnych;

8) opracowanie na zlecenic Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskow
dla potrzeb Rady lub jej organéw;,

9) udziat w przygotowaniu projektéw wystapiefi Rady Iub komisji Rady;

10) organizowanie w zakresie wlasnym przez Rade¢ Gminy przeprowadzania konsultacji
spolecznych nad projektami rozstrzygnigé poddanych konsultacjom;

11) przekazywanie uchwal Rady Gminy organom nadzoru — Wojewodzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej, w terminie 7 dni od dnia uchwalenia;

12) przygotowanie spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw w celu przyjmowania
wnioskow i skarg mieszkancow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2 nadawaniem odznaczefi panstwowych
i regionalnych dla radnych;

14) prowadzenie spraw w zakresie wspdipracy organdw Gminy z:

a) organami administracji rzadowej,
b) organami samorzadowymi innych gmin.

15) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych radnych, przekazywanie tych oswiadczen
do Urzedu Skarbowego i publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z prawidiows obstuga tych
oswiadczen.

Obsluga organizacyjna sesji soltyséw, protokotowanie, przekazywanie do zatatwienia
wnioskéw mieszkancéw, prowadzenie ewidencji wnioskow.

Prowadzenie ewidencji soltysow i rad sofeckich.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o Swiadczeniu pienigznym z tytutu pelnienia
funkcji soltysa.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych do tej ustawy w szczegdinoser:

1) prowadzenie postgpowait w sprawie wydania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy
i poza miejscem sprzedazy;

2) przyjmowanie pisemnych os$wiadezen o wartoéci  sprzedazy poszczegdlnych
rodzajow napojéw alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku
poprzednim;

3) informowanie o wysokosci naleinej oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych w danym roku; :

4) prowadzenie ewidencji analitycznej wplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,



5) monitorowanie i sprawdzanie uiszczania optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

6) prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojow
alkoholowych;

7) wydawanie jednorazowych zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych;

8) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach:
a) liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych,
b) zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych,
¢) ustalanie czasu pracy placowek handlowych.

9) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnodci gospodarczej, wynikajacych z przepis6w
ustawy Prawo przedsigbiorcow, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcow oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy w szezegdlnoscei:

1) przyjrnowame wnioskow o:
a) WpIS do centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosei Gospodarczej (CEIDG),
b) zmiany wpisu w CEIDG,
c) wp1s w CEIDG informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,
d) wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
¢) wykreslenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia.

2) przeksztalcanie w/w wnioskéw w forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie
ich za pomocg profilu zaufanego, a nastgpnie przesylanie do CEIDG;

3) gromadzeme przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow;

4) wplsywanle w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigeiu
uprawniefi wynikajacych z zezwolen i licencji;

5) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcéw oraz 0s80b
fizycznych planujacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

6) organizowanie i koordynowanie realizacji projektow wspierajgcych  10zwoj
przedsigbiorczosei oraz wspdipraca z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie;

7) prowadzeme innych spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej zastizezone]
przepisami prawa dla gminy;

8) wydawanie zadwiadczerl z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze; prowadzonej przez
Wojta Gminy do dnia 28 grudnia 2011 r.

5.Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: caly etat;

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Kamien, ul. Diamentowa 15;

3) stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju na pigtrze. Utrudniony doste;p dla osdb,
ktére majg problemy z poruszaniem sie (brak wmdy)

4) praca w urzedzie;

5) praca przy biurku w pozycji siedzgcej, wymagajgca sprawnosei obu rak, dobre;j
ostrodci wzroku; _

6) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnyrn

6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu maju 2025 r. wskaznik Zatrudmema osob niepelnosprawnych w jednostee,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ¢ spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.



7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys(CV);

2) kwestionariusz osobowy;

3) kopia dokumentu po$wiadczajgcego wyksztalcenie;

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

5) o$wiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i z pelni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

8.Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty w formie papierowej nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy Kamien, pokoj
Nr 13 (Sekretariat), lub poczta z odpowiednim wyprzedzeniem, na adres Urzedu
w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi rady gminy i dziatalnoéci gospodarczej” w terminie do dnia 18 czerwca
2025 r. do godz. 15 -
W przypadku nadestania ofert pocztg liczy si¢ data wptywu do Urzedu.

9. Informacje dodatkowe:
1) dokumenty aplikacyjne, ktére bgda niekompletne lub wplyng do urzgdu po
wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane;

2) oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna;

3) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, o terminie rozmowy kwalifikacyjne;

zostang poinformowani telefonicznie idrogg elektroniczng na adres e-mail;

4) informacja o wynikach naboru begdzie opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kamien www.ugkamien.bip.lubelskie.pl w zaktadce
,oferty pracy — stanowiska urzgdnicze” oraz umieszczona na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Kamien, niezwlocznie po zakonczeniu naboru;

5) formularz kwestionariusza osobowego wraz z klauzulg informacyjng dla kandydatow
do pracy dostepny jest w BIP Urzgdu Gminy Kamien;

6) blizsze informacje mozna uzyskaé u Sekretarza Gminy pod nr tel.tel. 82 545 97 73.

WOT WOJT GMINY
GMINY KA MIEN a8t



