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OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTORA
W WYDZIALE SWIADCZEN SOCJALNYCH | DZIALALNOSC| GOSPODARCZEJ
URZEDU MIASTA KNUROW

Do gtéwnych obowiazkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegolnosci:
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Przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG i wprowadzanie ich do systemu teleinformatycznego.
Przyjmowanie, przeksztaicanie na posta¢ elektroniczng zgdan, zgtoszen, wnioskow i zmian, o kiorych
mowa w art 6 ust. 3 i 4 ustawy o Centralnej Ewidencji i Informagiji o dziatalnosci Gospodarczej | Punkcie
Informaciji dla Przedsigbiorcy.

Przyjmowanie, przeksztaicanie na postat elektroniczng wnioskow, o ktorych mowa w art. 39 ust. 2
ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o dzialalnosci Gospodarczej | Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy.

Przeksziatcanie wnioskéw o wpis do CEIDG ziozonych w formie papierowe] na forme dokumentu
elektronicznego, opatrywanie ich podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocyg kwalifikowanego
certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych we wiasciwych w przepisach prawa, przesytanie
przeksztatconych wnioskéw do CEIDG nie poznig] niz nastepnego dnia roboczego od dnia ofrzymania
wniosku,

Przyjmowanie wnioskdw o wpis do CEIDG zgodnie z okreslonymi w przepisach prawa zasadami, 1], za
potwierdzeniem tozsamoséci wnioskodawcy skiadajacego wniosek oraz potwierdzeniem wnicskodawcy,
za pokwitowaniem, przyjecie wniosku.

Badanie poprawnoséci ziozonych wnioskow o wpis do CEIDG.

W przypadku niepoprawnoéci wniosku przygotowywanie wezwan przedsiebiorcy do skorygowania lub
uzupeinienia wniosku, zgodnie z cbowigzujacymi przepisami prawa.

Przekazywanie do CEIDG i aktualizowanie informacji w zakresie uzyskanych przez przedsigbiorcow
zezwoleh i licencji.

Archiwizacja wnioskow o wpis do CEIDG.

Przygotowywanie informacji dla celow statystycznych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
Zapewnienie biezacego dostepu Klientow Urzedu Miasta do formularzy o wpis do CEIDG oraz do Kart
Informacyjnych ISO KI-SDG-01-1, KI-SDG-01-2, KI-SDG-07-1, KI-SDG-07-2, KI-5DG-07-3.

Biezaca kontrola aktualnosci udostepnionych klientom Urzedu Miasta formularzy o wpis do CEIDG oraz
Kart Informacyjnych 1SO KI-SDG-01-1, KI-SDG-01-2, KI-8DG-07-1, KI-SDG-07-2, KI-SDG-07-3.
Zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskie] Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) oraz dostepu do
urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawg o Krajowym Rejestrze  Sadowym,
umozliwiajgcych rejestracje spolek jawnych a takze dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie
ich uiszczania oraz o wlasciwosci miejscowe] sgdow rejestrowych.

Przygotowywanie zaswiadczern o podmiotach gospodarczych zarejestrowanych w  Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej.

Przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidenc]i obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie, niebgdacych
obiektami hotelarskimi.

Przyjmowanie wnioskow o zaszeregowanie pol biwakowych i wpis do ewidencji pol biwakowych.
Prowadzenie rejestrow: przyjetych wnioskow o wpis do CEIDG, wydanych zaswiadczen o podmiotach
gospodarczych zarejestrowanych w EDG.

Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych usiugi hotelarskie, niebgdgcych obiektami hotelarskimi
oraz ewidencji pol biwakowych,

Prowadzenie spraw, korespondencii i rejestrow w ramach aplikacji KSAT | SEKAP.

Dbatosé o estetyke migjsca pracy.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z Zarzadzeniami oraz Decyzjami Prezydenta Miasta | Pismami
Okoinymi Sekretarza Miasta.

Wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przetozonego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Peinienie zastepstw za pozostatych pracownikow Wydziatu.

Przestrzeganie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy oraz Kodeksu pracy.



Wymagania konieczne:

« wyksztalcenie wyzsze,

« konieczna znajomosé przepisow z zakresu: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy Prawo przedsigbiorcow, ustawy o Centralne] Ewidenci
i Informacji o dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy.

« umiejetnosé bieglej obstugi komputera, szczegoinie znajomosc pakietu Microsoft Office (Word, Excel)
lub Open Office lub Libre Office;

» stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;

* nieposzlakowana opinia;

« korzystanie z pemni praw cywilnych i publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popeinione umysinie
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Poza obywatelami polskimi o wiw stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskie] oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej.
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna posiadaé znajomosc jezyka polskiego potwierdzona
stosownym dokumentem.

Wymagania dodatkowe:

. wyksztaicenie wyzsze o kierunku prawo lub administracja;
udokumentowany co najmniej 2 letni staz pracy zgodny z posiadanym wyksztalceniem;

. znajomost przepisow z zakresu ustawy o zarzadzie sukcesyjnym przedsigbiorstwem osoby
fizyczne], ustawy o zasadach uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych | innych osob
zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej, o Krajowym
Rejestrze Sadowym, ustawy o ustugach hotelarskich oraz usiugach pilotdw wycieczek
i przewodnikéw turystycznych;
doswiadczenie w administracji samorzadowej lub rzadowej;
praktyka na stanowiskach zwigzanych z obsiuga ludnosci;

. doswiadczenie w pracy w elektronicznym cbiegu dokumentow;
praktyczna umiejetnoéé pracy w Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracji  Publicznej
(SEKAP),
znajomose zasad funkcjonowania systemu finansowo — ksiggowego KSAT,;
umiejetno$é pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych, pod presja stresu oraz
przewidywania skutkéw decyzji.

Cechy charakteru i wymagane umiejetnosci:
« odpowiedzialno&é za wykonywana prace, samodzielnosc w rozwigzywaniu problemdw,
«  komunikatywnosé, umiejetnosé wspolpracy z zespotem pracownikow,
sumiennoss, doktadnoss, punktualnoss,
pracowitosé, operatywnosc, asertywnosc,
umiejetnosé organizacji pracy pod presjg czasu oraz w sytuacjach stresowych;
umigjetnost obstugi klienta w sytuacjach konfliktowych;
motywacja do pracy i stawianie sobie wysokich wymagan, podnoszenie kwalifikacji;
umiejetnoéci w zakresie komunikacji werbalnej | komunikacji pisemne].

Warunki pracy na stanowisku:
« obsiuga monitordw ekranowych, praca w pomieszczeniach biurowych w budynku Urzedu Miasta;
« budynek Urzedu Miasta Knurdw jest budynkiem wielokondygnacyjnym | jest wyposazony w winde;
« narazenie na stres, praca zwigzana z bezposrednig obsiuga ludnosci.

Informacja:

« W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia  wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spoteczne| araz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

+ list motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy kandydata (BIP — zalgcznik do ogtoszenia),

« kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztalcenie, posiadanie doswiadczenia w administracii
samorzadowej lub rzadowej, pracy w systemie EZD lub elekironicznym obiegu dokumentow



(zadwiadczenie, zakres czynnosci lub inny dokument);

« oSwiadczenia kandydata do zatrudnienia umieszczone wraz z ogloszeniem o naborze, w tym
oswiadczenie kandydata o: korzystaniu z petni praw cywilnych i publicznych, niekaralnosci za prze-
stepstwa popeinione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbo-
we oraz posiadaniu nieposziakowanej opinii (BIP — oSwiadczenie zatgcznik do ogloszenia)

+ osoby, ktore zamierzajg skorzystat z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, §g obowigzane do zloZzenia wraz z dokumentami kopil dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosd

W celu przeprowadzenia naboru i wylonienia kandydatow, kolejno przeprowadzone zostanie postepowanie
kwalifikacyjne obejmujace:

rozmowe kwalifikacyjna.
Jednoczesnie dopuszcza sie mozliwose przeprowadzenia testu wiedzy iflub testu informatycznego

Przystepujac do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowiazany jest przediozyt komisji dowod
osobisty. W przypadku niespeinienia powy2szych wymagan kandydat nie zostanie dopuszczony do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego. Oferty mozna przesylaé drogq pocztowa, skladat osobiscie w Biurze
Podawczym Urzedu Miasta Knuréw, ul. dr. Floriana Ogana 5 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 listopada 2019r. (decyduje data wplywu do siedziby Urzedu), w zamknigte] kopercie opisane] imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem ,Nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora
w Wydziale Swiadczen Socjalnych i Dziatalnoéci Gospodarczej”.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku s3g dostepne
w Referacie Kadr Urzedu Miasta Knuréw, pokéj nr 310 oraz na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Knurdw jako zatacznik do ogloszenia (www. knurow.bip.info.pl).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Referat Kadr Urzedu Miasta Knurow - Jolanta Orios,
nrtel (32) 441 9712 lub 338 22 61.




