BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnos’lqskie

Zarzadzenie Nr 116/2017
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 02 sierpnia 2017 roku

w sprawie: ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds.
dowodow osobistych, spraw wojskowych i dziatalnosci gospodarczej

na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446 z pdéin. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdin. zm.), zarzagdzam, co
nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. dowodow
osobistych, spraw wojskowych i dziatalnosci gospodarcze;.
2. Tresé ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Kandydata na stanowisko Podinspektora ds. dowoddw osobistych, spraw wojskowych i

dziatalnosci gospodarczej wytoni Komisja, ktéra zostanie powotana przez Burmistrza Miasta
Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. BURMISTR7Z

Ewa Kocemba



BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnodlgskie

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 116/2017
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 02 sierpnia 2017 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lubawka

Podinspektor ds. dowodéw osobistych, spraw wojskowych i dziatalnosci gospodarczej

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — ul. Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka

Stanowisko: Podinspektor ds. dowoddéw osobistych, spraw wojskowych i
dziatalnosci gospodarczej

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania:
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b)

c)

wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym na kierunku: prawo lub administracja; w
przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego w innych niz wskazane wyzej
zakresach, wymagane jest ukoriczenie studiow podyplomowych w zakresie
administracji;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie w petni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym:

pakietéow biurowych (Microsoft Office, Open Office),

znajomos$¢ poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysytanie i
zarzadzanie);

znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminy, w tym:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U . z 2016 r. poz.
446 z pdin. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2017 r. poz. 1257),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 922 z pdin. zm.),



d) Ustawy o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z
pozn. zm.),

e) Ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 391z pdin. zm.),

f) Ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 657),

g) Ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. — Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2015 r. poz.
1485 z pdin. zm.),

h) Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1534 z péin. zm.),

i) Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1829 z pdzn. zm.),

j) Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z
2017 r. poz. 128 z pdzn. zm.),

k) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1907 z pdin. zm.),

l) Ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 487 z p6zn. zm.),

m) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. — Prawo farmaceutyczne (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 2142 z pdin. zm.).

9. Doswiadczenie zawodowe:

co najmniej 1 rok pracy w jednostce samorzadu terytorialnego — preferowane

stanowisko zwigzane z zatatwianiem spraw z zakresu spraw obywatelskich lub

dziatalnosci gospodarczej.

V. Wymagania dodatkowe (pozgdane):

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz wspotpracy w zespole;
wysoka kultura osobista;

odpornosé na stres;

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

dyspozycyjnosé,

zdolnos¢ podejmowania decyzji.
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VI. Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — przewidywane zatrudnienie w
miesigcu sierpniu 2017 r., ‘

2. petny wymiar czasu pracy,

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.



VIl.  Zadania gtéwne
1. W zakresie dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych,

2) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddéw osobistych,

3) wprowadzanie danych do teleinformatycznego Rejestru Dowodoéw Osobistych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem
dowoddéw osobistych,

5) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych,

6) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych,

7) prowadzenie postepowan w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego oraz
stwierdzenia niewaznosci,

8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

3. W zakresie zgromadzen publicznych:

1) prowadzenie postepowarn w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych;
2) nadzér nad przebiegiem zgromadzen publicznych;

4. W zakresie spraw wojskowych:

1) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu;

2) przygotowanie i prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

3) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, na uzasadniony wniosek osoby podlegajacej obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej lub cztonka jej rodziny;

4) uznawanie 0s6b, ktérym doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej, oraz zotnierzy odbywajacych te stuzbe, na ich udokumentowany wniosek —
za zotnierza samotnego;

5) uznawanie oséb, ktérym doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zotnierzom odbywajgcym te stuzbe, na ich wniosek lub uprawnionego
cztonka rodziny — za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny;

6) ustalanie zotnierzom rezerwy, ktérzy odbywali ¢wiczenia wojskowe $wiadczen
pienieznych rekompensujgcych utracone dochody;

7) ustalanie naleznosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych Zzotnierzom
uznanym za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i
zotnierzom uznanym za samotnych w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby
wojskowej, na ich udokumentowany wniosek;

5. w zakresie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, wynikajacych z ustawy o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w
szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie wnioskéw o:
a) wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
b) zmiany wpisu w CEIDG,
c) wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,
d) wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,



e) wykresSlenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia,

2) przeksztatcanie w/w wnioskow w forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie
ich przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nastepnie przesytanie do CEIDG,

3) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskéw,

4) wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen i licencji,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsiebiorcéw oraz oséb
fizycznych planujgcych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkéw pomocowych,

6) organizowanie i koordynowanie realizacji projektow wspierajacych rozwoj
przedsiebiorczosci oraz wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

7) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej zastrzezonej
przepisami prawa dla gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego w tym wynikajacych z ustawy o
transporcie drogowym oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia, zmiany lub cofniecia licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka,

2) prowadzenie postepowari w sprawie udzielenia, zmiany lub cofniecia zezwolenia na
wykonywanie przewozdw regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy,

3) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy zastrzezonych przepisami prawa dla gmin.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawie wydania, zmiany lub cofniecia zezwolenia na
sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy i poza miejscem sprzedazy,

2) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegélnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim,

3) informowanie o wysokosci naleznej opfaty za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych w danym roku,

4) monitorowanie i sprawdzanie uiszczania optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5) prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojow
alkoholowych,

6) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uiszczenie optat za zezwolenie na
detaliczng sprzedaz napojéw alkoholowych,

7) wspotpraca z gminng komisjg rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

Prowadzenie spraw z zakresu ustug turystycznych, wynikajacych z ustawy o ustugach
turystycznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowah w sprawie zaszeregowania pdél biwakowych do
odpowiednich kategorii oraz prowadzenie ewidencji,
2) prowadzenie ewidencji obiektow niehotelarskich, w ktérych $wiadczone s3 ustugi
hotelarskie,



3)

prowadzenie kontroli w w/w obiektach pod katem przestrzegania minimalnych
wymagan co do ich wyposazenia, okreslonych w w/w ustawie na podstawie
odrebnego upowaznienia wdijta,

4) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o ustugach turystycznych zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy.

9. Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie
informacji.

VIIL.

Wymagane dokumenty:
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10.

11.
12.

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje,

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo skarbowe
popetnione umyslinie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
wykonywanie obowigzkéw na stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),

dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat ma orzeczony
stopien niepetnosprawnosci).

Sktadanie dokumentow:

1.

Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta
Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 18 sierpnia 2017 r. do godz. 14.00.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu — nie
bedga rozpatrywane.

Wzér kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen jest dostepny w Urzedzie
Miasta Lubawka, ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka oraz na stronie
internetowej: bip.lubawka.eu — zaktadka : Urzad Miasta — Praca — Ogtoszenia
o naborze.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,Konkurs na
wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. dowoddw osobistych,
spraw wojskowych i dziatalnosci gospodarczej”.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane beda
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



7. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powofana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

1. | etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie (dodatkowo e-mailem).

2. |l etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne) — rozmowy odbeda sie najpdiniej do dnia 25 sierpnia 2017 r. w
Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmoweg
kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacjg z
udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta Lubawka.

Sporzadzita:
Magdalena Trybuchowska-tabencka

Kierownik Ref. OELIUSC



