BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

Cieszyn, dnia 19 wrzesnia 2018 1.

OR-I. 2110.12.2018

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na welne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej SO.6
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczej
w Urzedzie Miejskim wCieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn
Pracownik zatrudniony bgdzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem § 1 pkt 2 Regulaminu,
b) pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) doswiadczenie zawodowe — co najmniej jednoroczny staz pracy na stanowisku
urzedniczym wo administracji publicznej — preferowany staz na stanowisku zZwigzany
ze sprawami obywatelskimi lub dziatalnodcia gospodarczg lub wydawaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych,
¢) znajomos¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy, w szezegolnosei:
— ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2018 1., poz.994 t.j.),
— kodeksu post¢powania administracyjnego z dnia 14 czerwea 1960 . Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1257 1.j.),
— ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 ., poz. 487 t.j),
— ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U.2017.657),
— ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. 2010 nr 167 poz.1131),
— ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz.U.2018.646 ),
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoci
Gospodarczej i Punkeie Informacji dla Przedsigbiorcow (Dz.U.2018.647),
— ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow zagranicznych
I innych 0s6b zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium RP (Dz.U.2018.649),
— ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo przedsiebiorcoéw
oraz inne ustawy dotyczgce dzialalnosci gospodarczej (Dz.U.2018.650),
— ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Rzeczniku Matych i Srednich Przedsi¢biorcow
(Dz.U.2018.648),
— ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 1. o transporcie drogowym (Dz.U.2017.2020)
— ustawy z dnia 29 czerwca 2018 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 2018 poz. 1265),
d) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zakresie obstugi stron poprzez




dobrag  komunikatywnog¢, podejmowania  decyzji pod  wplywem czasu, Zzmyst
organizacyjny, dyspozycyinosé, odpornosé na stres, samodzielnoéé,

¢) biegla obstuga pakietu biurowego, internetu, poczty elekironicznej, innych programéow
komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku,

Zakres zadan na danym stanowisku
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Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow decyzji w sprawach o wydanie
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

Naliczanie oraz nadzorowanie terminowego  uiszczania oplat za Kkorzystanie
z zezwolenia na sprzedaz, napojow alkoholowych.

Wspdlpraca z innymi jednostkami w zakresie kontroli przestrzegania przepisdw prawa
W zwigzku z  obrotem napojami  alkoholowymi, w tym Gminng Komisjg
Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg Dziatalnogci
Gospodarczej w tym dokonywanie w niej WpisOw, zmian, zawieszenia, wznowienia
oraz wykreglenia podmiotow prowadzacych dziatalnogé gospodarczg.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie wpiséw do ewidencji dziatalnose gospodarczej
prowadzonej przez Burmistrza Miasta Cieszyna przed wejéciem w zycie Centralnej
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem bezrobociu w tym wspolpraca
z Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi jednostkami w zakresie organizacji prac
spofecznie uzytecznych.

Wydawanie opinii dotyczacych okreslenia przez Staroste Powiatu dziennego rozkiadu
aptek oraz harmonogramu dyzuréw aptek na terenie miasta Cieszyna.

Wyznaczanie miejsc do prowadzenia dziatalnogci handlowej w handlu obwoZnym.
Wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego  Systemu Ewidencji
Ludnogei (PESEL).

Rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, udzielanie odpowiedzi w formic
elektronicznej i papierowe;.

Nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
w zwigzku 7z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy oraz wydaniem dokumentu
tozsamosci dla obywateli polskich oraz cudzoziemedw i ich rodzin zamieszkujgcych
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, w formie elektroniczne; i papierowe;j.
Przyjmowanie wnioskéw o wydanie lub wymiane dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamos¢ oraz uniewaznianie ich w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie
elektronicznej i papierowe;.

Przygotowywanie wnioskéw o wydanie  dowodow osobistych, a nastepnie
przekazywanie ich za pomocy aplikacji ,,ZRODLO” do systemu  rejestrow
panstwowych.,

Prowadzenie ewidencji wydanych dowod6éw osobistych,

Prowadzenie archiwum dowoddw osobistych oraz kopert dowodowych.
Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej Cieszyna, kart informacyjnych
i projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta, interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych
zwigzanych z zakresem dzialania Wydziatu.

Dorazne wykonywanie czynnosci  zwigzanych 7 przeprowadzeniem  wybordw
oraz referenddw (samorzadowych, Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu
Europejskiego).

- Wspotdziatanie z innymi wydziatami, komérkami Urzedu oraz miejskimi jednostkami
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organizacyjnymi w zakresic realizacji  biezacych i perspektywicznych  zadan
zwigzanych z zadaniami wydziatu,

19. Zastgpowanie pracownika SO.5 w okresie nicobecnogei.

20. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie 7 otrzymanym upowaznieniem.

21. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez  Sekretarza Miasta
oraz Naczelnika Wydziaty wynikajacych z biezgcej pracy.

22. Przestrzegaé zasad bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

23. Aktualizacja BIP-u oraz strony  internetowej www.cieszyn.pl w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydzial Spraw Obywatelskich i Dziatalnogci Gospodarczej,
W tym zamieszczanie komunikatow oray innych waznych informacji.

24. Realizowanie powierzonych zadan dotyczacych zamoéwien publicznych oraz zgodnie
Zustawg Prawo zamowien publicznych i wilasciwymi przepisami wewnetrznymi,
wilym  regulaminami  udzielania zamOéwien  publicznych, udzielonymi
petnomocnictwami upowaznieniami,

25. Udzial w pracach komisji przetargowych na podstawie odrgbnego powolania
Jjako czlonka komisji przez Burmistrza Miasta, zgodnie z przydzielong funkcja
(sekretarza bgdy czlonka) oraz zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych
1 whagciwymi przepisami wewngtrznymi, w tym:

a) udzial w posiedzeniach komisji,

b) wykonywanie innych  czynnodci zwigzanych  z  pracami Komisji, zgodnie
z poleceniami Przewodniczgcego Komisji.

¢) wspblpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza do spraw zaméwien publicznych.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem z Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r,
(Dz.U.2009.115.971),

d) swiadectwa bracy z poprzednich migjsc pracy oraz zaswiadczenia potwierdzajgce
zatrudnienie, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy kandydat jest
w zatrudnieniu,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadezenia o ukonezeniu kursow, certyfikaty w tym potwierdzajace
znajomosé jezyka obcego),

f) kserokopie zaswiadezen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.,

g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy
na wyzej okreslonym stanowisku,

i) oswiadezenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych,

J) oswiadezenie o nietoczacych sie postepowaniach dyscyplinarnych,

k) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu BEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 1 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku




z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zgodnie
z zalaczonym ponizej wzorem ,

) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca wykonywana bedzie na ul. Kochanowskiego 14 w Cieszynie, w pomieszczeniu
biurowym na parterze,
b) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach biurowych,
¢) roéwnowazny system czasu pracy,

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu sierpniu 2018 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wskaznik
wynosil powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Cieszynie lub pocztg na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1
opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Nabor na stanowisko
ds. dziatalnodci gospodarczej w Wydziale Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej
w Cieszynie", w terminic do dnia 3 pazdziernika 2018 r. Dokumenty, ktére wplyng
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymogi formalne zobowigzani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O doktadnej dacie
oraz godzinie posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szezegélowe CV, powinny by¢ wlasnorgeznie
podpisane.
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