Zarzadzenie Nr 192/2020
Burmistrza Naleczowa
Z dnia 19 czerwca 2020r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. archiwum i ewidencji
dzialalnos$ci gospodarczej w Urzedzie Miejskim w Naleczowie,

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 23/2012
Burmistrza Nal¢czowa z dnia 30 grudnia 2012r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. archiwum i ewidencji dzialalnosci
gospodarczej w Urzedzie Miejskim w Naleczowie. '

2. Wymagania zwigzane z naborem zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 192/2020
Burmistrza Naleczowa
z dnia 19.06.2020r.

Burmistrz Naleczowa

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miejskim w Naleczowie
ds. archiwum i ewidencji dzialalnosci gospodarczej

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku/specjalnosci archiwista, przedsigbiorczo$é,
administracja, politologia,
- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

2. Wymagania dodatkowe:

- kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, sumienno$é, latwosé nawigzywania
kontaktow z ludzmi,

- umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

- wysoka kultura osobista,

-wskazana znajomosS¢ przepisOw ustaw: o pracownikach samorzgdowych, samorzgdzie
gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, o narodowym =zasobie archiwalnym
1 archiwach wraz z aktami wykonawczymi, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa
o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informaciji dla
Przedsigbiorcy, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
ustawa o ustugach turystycznych oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikéw
turystycznych, ustawa o transporcie drogowym.

- umiejetnosé analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych,

- umiejetnosé obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

3.Zakres zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Naleczowie w tym :

a) prowadzenie spisu dokumentacji archiwalnej,

b) przyjmowanie dokumentacji do archiwum z wydzialéw i stanowisk pracy, instruktaz:
stanowiskowy w zakresie zasad kompletowania i sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych
dokumentacji przygotowywanej do przekazania do archiwum,

¢) wypozyczanie dokumentdéw archiwalnych,

d) wydawanie zaswiadczen z dokumentow archiwalnych,

e) brakowanie dokumentacji, dla ktorej uptynat okres przechowywania,

f) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego w Lublinie po
uplywie okresu przechowywania w jednostce macierzystej. ' '

2. Wspolpraca z pracownikami i nadzér w zakresie udzielania wigzgcych wyjasénien i pouczen
w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego.



3. Prowadzenie dokumentacji administracyjnej archiwum zaktadowego Urzedu zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

4. Dbatos¢ o parametry techniczne i srodowiskowe dla archiwum zaktadowego okreslone
przepisami prawa,

5. Przestrzeganie zasad bhp i ochrony p.poz. na stanowisku pracy. .

6. Przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 (wniosek do rejestracji dziatalnogci gospodarczej 0sob
fizycznych).

7. Udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011r.

8. Kierowanie wnioskow do Gminnej Komisji rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
celem ich zaopiniowania.

9. Przeprowadzanie wizji punktow sprzedazy napojow alkoholowych co do zgodnoscei ich
usytuowania z zasadami okre$lonymi w przepisach prawa.

10. Przygotowywanie projektow decyzji o zezwoleniu lub odmowie wydania zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych statych i jednorazowych przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy lub w miejscu sprzedazy.

11. Przygotowywanie uchwat dotyczacych liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych
do spozycia poza miejscem sprzedazy lub w miejscu sprzedazy.

12. Przygotowywanie uchwat dotyczacych usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy.
13. Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych dla
podmiotow prowadzacych sprzedaz detaliczng i gastronomiczna.

14. Prowadzenie spraw nalezacych do Urzedu z zakresu ustug turystycznych .

15. Przygotowywanie zezwolen, wygaszanie i cofanie zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych, nadzér w zakresie terminowosci wplat za zezwolenia.

16. Prowadzenie spraw z zakresu licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
prowadzenie ewidencji wydanych licencji oraz zezwoleri na transport drogowy 0s6b.

17. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych dotyczacych realizacji
zadan oraz ich autoryzacja.

4. Warunki pracy:
1. Praca w wymiarze czasu pracy - 1 etat.

2. Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Naleczowie ul. Lipowa 3.

3. Praca przy komputerze. _

4. Wynagrodzenie pracownika zostanie okreslone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia
Rady ministréw z dnia 15 maja 2018r, w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz.936 ze zm.) oraz wewnetrznego Regulaminu
Wynagradzania wydanego na jego podstawie, obowigzujacego w Urzedzie Miejskim
w Naleczowie.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nateczowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepeinosprawnych ksztattowal si¢ na poziomie nizszym niz 6%.



S. Wymagane dokumenty:

- podpisany wiasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
wg zalgczonego wzoru,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
wg zalaczonego wzoru,

- podpisany wiasnorgeznie zyciorys /CV/ zawierajgcy dane o posiadanych kwalifikacjach,
przebiegu pracy zawodowej,

-podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

- kserokopie po$wiadczonych przez kandydata za zgodno$é z oryginalem dyploméw oraz
innych dokumentéw stwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje, |
- kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczonych przez kandydata za zgodno$é z oryginatem
lub innych dokumentéw, poswiadczajgcych do§wiadczenie zawodowe, . ‘
- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
obywatelskich,

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku pracy,

- inne dokumenty wg uznania kandydata potwierdzajace kompetencje do pracy na tym
stanowisku.

6. Miejsce i termin na skladanie dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Miejskim w Nateczowie, ul. Llpowa 3, 24 -150
Nalgczow, w terminie do dnia 3 lipca 2020r. r. do godz. 15.30 w zamknietej kopercie,
osobiscie do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Nateczowie (pok.13) lub przestaé listem na
adres Urzgdu Miejskiego w Nalgczowie /decyduje data i godzina dostarczenia oferty do
Urzedu. _

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,Nabér na stanowisko urzednicze -
ds. archiwum i ewidencji dzialalnosci gospodarczej w Urzedzie Miejskim w Naleczowie”
oraz dane adresowe kandydata wraz z numerem telefonu.

7. Informacje dodatkowe:

1.Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Naleczowie na zgloszong
ofert¢ a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwallﬁkacyjnq W WyzZnaczonym
terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

2.0sobg do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy lub pracownik ds. kadr.
3.Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
(www.naleczow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Naleczowie - Nateczow
ul. Lipowa 3.

4. Dokumenty kandydatdw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru zostang
odestane poczta. ‘
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