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Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy

z dnia 6 grudnia 2017 r,

Burmistrz Gminy i Miasta Kozieglowy

Oglasza nabor w Referacie Spraw Obywatelskich na stanowisko Podinspektora ds wydawania dowodow
osobistych oraz zezwolen na sprzedaz alkoholu. Urzad Gminy i Miasta Kozieglowy, Plac Moniuszki 14,
42-350 Kozieglowy

Kandydatem na stanowisko Podinspektora ds wydawania dowodow osobistych oraz zezwolen na sprzedaz
alkoholu moze byc¢ osoba spelniajaca nizej wymienione wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1) spetnienie wymagan, o ktorych mowa wart. 6 ustawy zdma 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) do$wiadczenie zawodowe — co najmniej 2 letni staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej na
stanowisku biurowym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dowodach osobistych wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej, ustawy o prawach konsumenta, ustawy o ograniczeniu barier administracyjnych dla
obywateli i przedsigbiorcow, ustawy o swiadczeniu ustug na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy
o0 bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego;

2) dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;
3) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc.
3. Zakres zadan na stanowisku:
W zakresie wydawania dowodéw osobistych

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajgcych tozsamo$é( dowodow
osobistych) w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego
2) rejestracja wydawanych i utraconych dowodow osobistych
3) przygotowywanie dokumentu w formie elektroniczne)
4) sprawdzanie prawidtowosci wypetniania wniosku zgodnie z brzmieniem poszczegolnych
rubryk , sprawdzenie aktualnosci zdjgcia;
5) weryfikacja danych z wniosku z danymi zawartymi w bazie ZRODLO
- wyjasnienie niezgodnos$ci danych oraz ich aktualizacja
- wykonanie wszelkich czynnosci zwigzanych z przyjeciem wniosku
6) dokonywanie zlecen:
- usuwanie niezgodnosci
- dowody do uniewaznienia

- raport kontroli identyfikacji
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- informacja o zgonie wiasciciela dowodu

7) przyjmowanie wnioskéw oraz dorgczanie dowodow osobistych osobom
niepetnosprawnym w domach

8) archiwizacja dokumentacji wydanych dowodow osobistych

9) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego

10) przygotowywanie korespondencji z innymi urzedami. sadami, policjg, prokuraturg itp.
11) aktualizacja przyjetych dowodow osobistych z KPP

12) udzielanie wszelkich informacji w sprawach dowoddw osobistych

13) prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodow osobistych

14) wydawanie oraz odwotanie od decyzji w sprawach dowodow osobistych
W zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu

l. Przyjmowanie wnioskow i udzielania informacji przedsigbiorcom w zakresie uzyskania
zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza
miejscem sprzedazy.
2. Przygotowywanie dokumentow bedacych podstawg wydawania zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych , w tym:

- uzyskiwanie w uzasadnionych przypadkach opinii prawnych rozstrzygajacych o rodzaju
decyzji,

- kierowanie wnioskow do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i
Przeciwdziatania Narkomanii celem ich zaopiniowania

3. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym:

1) przyjmowanie od przedsigbiorcow oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku
poprzednim,

2) powiadamianie przedsigbiorcow o obowiazku wnoszenia zalegtych optat,

3) przygotowywanie i wystawianie upomnien dotyczacych zlozenia o$wiadczenia o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim izaleglych opfat za korzystanie zzezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, réwniez ratalnych,

4) prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec przedsigbiorcow , ktorzy nie dokonali

obowigzku zlozenia o$wiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu w roku poprzednim lub nie dokonali stosownych
optat w przewidzianych ustawowo terminach i wysokosciach |

4. Przygotowywanie n/w decyzji;
1) o zezwoleniu lub odmowie na sprzedaz napojow alkoholowych , w tym jednorazowych,
2) o wygasnigciu decyzji zezwalajgcych na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) o umorzeniu postgpowania w sprawie wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
4) o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
5) zezwalajgcych na wyprzedaz zapasow napojow alkoholowych,
5. Prowadzenie rejestrow decyzji, o ktérych mowa w ust.4,

6. Prowadzenie wykazu punktow sprzedazy napojow alkoholowych z uwzglednieniem rodzaju
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| terminu waznosci zezwolen.

7. Monitorowanie poziomu wykorzystania limitu punktow sprzedazy alkoholi uchwalonego dla

GiM Koziegtowy przez Rade.
8. Biezace Przekazywanie i aktualizowanie w formie elektronicznej w CEIDG prowadzone;j

przez Ministra Rozwoju informacji dotyczacych wydawanych przez Burmistrza GiM

Kozieglowy zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
9. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski radnych i komisji Rady GiM oraz
skargi, wnioski i interwencje mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw.
10. Realizacja uchwat rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie prowadzonych spraw.
I'1. Wspotdziatanie Delegaturg Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekeji Handlowe;.
12. Wspotdziatanie z Delegaturg Slaskiego Urzedu Celno - Skarbowego w Czestochowie w zakresie

przesytania
uaktualnionych wykazow punktow sprzedazy napojow alkoholowych z podaniem rodzajow

zezwolen z terenu GiM Koziegtowy.
13. Wspoldziatanie z Referatem Finanséw w zakresie tworzenia projektu budzetu gminy i miasta

i sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie dochoddw — optat za korzystania z zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych .
Prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych.
Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen.
4. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: | etat;
2) wynagrodzenie zasadnicze brutto 2500 zt. plus dodatek stazowy od 5 do 20%.;

3) pierwsza umowa na czas okreslony do 6 miesigcy:

4) praca przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego i telefonicznego
kontaktu z: interesantami, innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy,
jednostkami organizacyjnymi Gminy i Miasta Kozieglowy, Urzedem Wojewodzkim, Starostwem Powiatowym,
Policja.

5) miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Koziegtowy, Plac Moniuszki 14, 42-350 Kozieglowy.

3
Wymagane dokumenty

1) zyciorys i list motywacyjny wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

2) kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje, doSwiadczenie i staz pracy;

3) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw publicznych oraz
nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Informacje dodatkowe
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %
Oferty wraz z dokumentami w zamknigtych kopertach z napisem ,.Nabor na stanowisko Podinspektora ds

wydawania dowodow osobistych oraz zezwolen na sprzedaz alkoholu” nalezy skiada¢ drogg pocztows lub
osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta, 42-350 Kozieglowy, Plac Moniuszki 14, w terminie do dnia 18 grudnia
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2017r. do godziny 09..00 (liczy si¢ data wplynigcia ofert do Urzedu, a nie nadania na poczcie). O dopuszczeniu do
naboru lub odrzuceniu oferty zainteresowani zostang poinformowani przez Komisje konkursowg. Oferty
niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Burmistrz Gminy i Miasta Koziegtowy zastrzega

sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.

Informacji o naborze udziela Teresa Kurzak — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pok. Nr 12 tel.
34/3141219 w 119, Aleksandra Kucera - Zastgpca Kierownika USC, Inspektor pok. Nr 2 tel. 34/3141219 w 122.

MISTRZ /. ¢

Jacek §

1d: 4AS77FEA-1B9C-4026-A3E2-E59AFDY2AEFE. Podpisany Strona 4



