
JURMISTRZ Gt>1 'y ~llASTA 
KOZIEG! W:v 

42-350 Kcc;'leglowy 
Plac Momuszki 14 

WOJ. ~Ia,kle 

Zalqcznik do Zarzqdzen ia Nr I 1412017 

Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy 

z dnia 6 grudnia 20 17 I'. 

Burmistrz Gminy i Miasta Kozieglowy 

Oglasza nabor w Referaeie Spr.w Obywatelskieh na stanowisko Podinspektora ds wydawania dowodow 
osobistyeh oraz zezwoleri na sprzedaz alkoholu. Urz~d Gminy i Miast. Kozieglowy, Plac Moniuszki 14, 

42-350 Kozieglowy 

Kandydalem na stanowisko Podinspektora ds wydawania dowod6w osob istych oraz zezwo leri na sprzedaz 
a lkoholu mote bye osoba spelniajqca nizej wymien ione wymagan ia: 

I. Wymagania niezb~dne: 

I) spelni enie wymagali, 0 kt6rych mowa w al1. 6 lIstawy z dnia 21 li slopada 2008r. 0 pracownikach 
samorzqdowyeh; 

2) wyksztaleenie wyzsze; 

3) dosw iadezenie zawodowe - co najm niej 2 1etni slat praey wadmi ni straeji rzqdowej lub samorzqdowej na 
stanowisku biu rowym. 

2. Wymagania dodatkowe: 

I ) zllajomosc przepisGw ustawy 0 samorz'ldzie gminnym, lIstawy 0 dowodach osobistych wraz z aktami 
wykonawczy mi , ustawy 0 wychowaniu w trzezwosc i i przeciwdzialaniu alkoholizl11owi, lIstawy 0 swobodzie 
dziatalnosci gospodarczej, ustawy 0 prawach konsumenta. lIstawy 0 ograniczeniu barier administracyjnych dla 
obywaleli i przeds il'biore6w, uSlawy 0 swiadezeniu uslug na terytor ium Rzeczypospolilej Polskiej, uslawy 
o bezpieczenstwie imprez masowych. lI stawy 0 pracow nikach samorz'1dowych, Kodeksli post~powania 
administraeyj nego; 

2) dobra umiej<;tnosc obslugi kompu!era w zakres ie MS Office; 

3) umiej<;tnose pracy w zespo le, komunikatywnosc. 

3. Zakres zadan na stanowisku: 

W zakresie wydawania dowodow osobistych 

I) Prowadzenie spraw zwiqzanyeh z wydawaniem dokument6w stwierdzajqeyeh toisamosc( dowod6w 
osobislych) w szezeg6 lnosei: 

I) przyjmowanie wniosk6w 0 wydanie dowodu osobislego 

2) rejestraeja wydawanych i utraeonych dowod6w osobis tyeh 

3) przygotowywanie dokumentu w fonnie elektroni cznej 

4) sprawdzanie prawid~owosci wypelniania wn iosku zgodnie z brzmieniem poszczeg61nych 

rublyk , sprawdzeni e aklualnosci zdj<;ei a; 

5) weryfikaeja danyeh z wn iosku z danymi zawarty mi w bazie ZRODLO 

- wyjasnieni e niezgodnosci danych oraz ieh aktualizacja 

- wykonanie wszelkich ezynnosci zw illzanych z przyjyciem wni osku 

6) dokonywanie zleeeri: 

- uSLIwanie niezgodnosci 

- dowody do uniewainien ia 

- rapol1 kontroli identyfikaeji 

Id: 4A577FEA-189C-4026-A3E2-E59AFD92AEFE. Podpisany Stroml I 



- infOImacja 0 zgonie wlasciciela dowodu 

7) przyjrnowanie wnioskow oraz doryczanie dowod6w osobistych osobom 

niepelnosprawnYI11 w domach 

8) archiwizacja dokumentacji wydanych dowod6w osobistych 

9) wydawanie zaswiadczeil 0 lItracic dowodll osobistego 

10) przygotowywanie korespondencji z innymi urz~dal11i, s~dami, policj~ , prokllratllr~ itp. 

II) aktllalizacja przyj~tych dowod6w osobistych z KPP 

12) udzielanie wszelkich inforl11acji w sprawach dowod6w osobistych 

13) prowadzenie dokulllentacji wydawanych dowod6w osobislych 

14) wydawanie oraz odwolanie od decyzji w sprawach dowod6w osobistych 

W zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu 

1. Przyjmowanie wniosk6w i udzielania inforrnacji przedsi~biorcom w zakresie uzyskania 

zezwolenia na sprzedat napoj6w alkoholowych przeznaczonych do spozycia w Illiejscu i poza 

lniej sce l11 sprzedaiy. 

2. Przygotowywanie doklll11ent6w b~d~cych podstaw~ wydawania zezwoleli na sprzedai 

napoj6w alkoholowych , w tym: 

- uzyskiwanie w uzasadnionych przypadkach opinii prawnych rozstrzygaj~cych 0 rodzaju 

decyzji, 

- kierowanie wniosk6w do Gminnej Komisji Rozw iqzywania Problem6w Alkoholowych i 

Przeciwdzialania Narkomanii celem ieh zaopiniowania 

3. Wykonywallie innych czynnosci wynikaj~cych z ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu 
alkoholizmowi, w tyl11: 

I) przyjl110wanie od przedsi"biorc6w oswiadczen 0 wartosci sprzedaiy napoj6w alkoholowych w roku 
poprzednil11, 

2) powiadal11ianie prLedsi"biorc6w 0 obowiqzku wnoszenia zaleglych oplat, 

3) przygotowywanie i wystawianie upol11nien dotyczqcych zloienia oswiadczenia 0 wartosci sprzedaiy napoj6w 
alkoholowych w roku poprzednil11 i zaleglych oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedai napoj6w 
alkoholowych, r6wniez ratalnych, 

4) prowadzenie post~powan egzekucyjnych wobec przcdsi<;biorc6w , kl6rzy nie dokonali 

obowiqzku zlozenia oswiadczen 0 wal10sci sprzedazy alkoholu w roku poprzednilll lub nie dokonali stosownych 
opfat w przewidzianych ustawowo terminach i wysokosciach , 

4. Przygotowywanie n/w decyzji ; 

I) 0 zezwoleniu lub odl11owie na sprzedai napoj6w alkoholowych , w tym jednorazowych, 

2) 0 wygasni~ciu decyzji zezwalaj~cych na sprzedaz napoj6w alkoholowych, 

3) 0 umorzeniu post~powania w sprawie wydania zezwolen na sprzedaz napoj6w 

alkoholowych, 

4) 0 cofni~ciu zezwolenia na sprzedaz napoj6w alkoholowych, 

5) zezwalajqcych na wyprzedai zapas6w napoj6w alkoholowych, 

5. Prowadzenie rejestr6w decyzji , 0 kt6rych mowa w ustA. 

6. Prowadzenie wykazu punkt6w sprzedazy napoj6w alkoholowych z uwzgl~dnieniem rodzaju 
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i tenni nu wainosci zezwoleI1. 

7. Monitorowanie poziomu wykorzystania limitu punktow sprzedazy alkoho li uchwalonego dla 

GiM Kozieglowy przez Rad~. 

8. B iet~ce Przekazywanie i aktualizowanie w fonnie elektronicznej w CE IDG prowadzonej 

przez Minima Rozwoju infonnacji dOlycz~cych wydawanych przez Bunnistrza GiM 

Kozieglowy zezwolen na sprzedaz napojaw alkoholowych. 

9. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski radnych i komisji Rady GiM oraz 

skargi, wnioski i interwencje mieszka!'1Cow w zakresie prowadzonych spraw. 

10. Realizacja uchwal rady i zarz~dzen Burmistrza w zakresie prowadzonych spraw. 

I I. Wspaldzialanie Delegatuq Wojew6dzkiego Inspektoralu Inspekcji Handlowej . 

12. Wspaldzialanie z Delegatur~ Sl~skiego Urz~du Celno - Skarbowego w Cz~stochowie w zakresie 
przesylan ia 

uaktualnionych wykazaw punktaw sprzedazy napojaw alkoholowych z podaniem rodzajaw 

zezwolen z terenu GiM Kozieglowy. 

13 . Wsp6ldziatanie z Referatem Finans6w w zakresie tworzenia projektu budzetll gminy i miasta 

i sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie dochod6w - opbt za korzystania z zezwolen na 

sprzedaz napojaw alkoholowych . 

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych. 

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzdL 

4. Warunk i pracy na stanowisku: 

I) wymiar czasu pracy: I etal; 

2) wynagrodzenie zasadnicze brutto 2500 zl. plus dodatek sta iowy od 5 do 20%.; 

3) pierwsza umowa na czas ok.res lony do 6 miesi~cy: 

4) praca przy komputerze wymagaj~ca wysokiego stopnia sa modzielnosci oraz bezposredniego i telefonicznego 
kontaklu z: interesanlami. innyrni kornarkarni organizacyjnymi Urz<;du Grniny i Miasla Kozieglowy, 
jednostkami organizacyjnymi Gminy i Miasta Kozieglowy , Urz~dem Wojew6dzkim, Starostwem Powiatowym, 
Po l icj~. 

5) miejsce pracy : Urz&d Gm iny i Miasta Kozieglowy, Plac Moniuszki 14,42-350 Kozieglowy. 

5. 
Wymagane dokumenty 

I) zyciorys i list rnotywacyjny wraz z oswiadczeniem 0 wyraieniu zgody na przetwarzanie swoich danych 
osobowych zgodnie z u staw~ z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych; 

2) kopie dokumentaw stwierdzaj~cych posiadane wyksztalcenie, kwa lifi kacje, doswiadczenie i stai pracy; 

3) oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czyn no.ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraZ 
niekaralnosci prawomocnym wyrokiem s~du za umyslne przest~pstwo sc igane Z oskar2:enia publicznego lub 
umyslne przest~pstwo skarbowe. 

6. Informacje dodatkowe 

W miesi~cu poprzedzaj~cym dat~ upublicznienia ogloszen ia wskainik zatlUdnien ia osab niepelnosprawnych 
w jednoslce w rozurnieniu przepi saw 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 0 zatrudn ieniu osab 
niepelnosprawnych wynosil powyiej 6 % 

Oferty wraz z dokumentami w zamkniytych kopertach z napisem "Na b6r na stanowisko Podinspeklora ds 
wydawania dowodaw osobislych oraz zezwolen na sprzedai alkoholu" nalezy skladac drog~ pocztOW& lub 
osobiscie w Urz~dz i e G miny i Miasta, 42-350 Kozieglowy, Plac Moniuszki 14, w terminie do dnia 18 grudnia 
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20 17L do godziny 09 .. 00 (Iiezy si~ data wplyni,eia ofert do Urzc;dll, a nie nadania na poeze ie). 0 dopuszczenill do 
naboru lub odrzuceniu oferty zainteresowani zostan~ poinfonllOWani przez Komisjlf konkursow". OfCI1y 
niekomplelne lub Zlozone po tenninie nie b~d(J rozpatrYW3 lle. Burmistrz Gminy i MiaSla Koziegtowy zastrzega 
sobie prawo do odwolania naboru bez podania przyezyny . 

[nformacji a naborze udziela Teresa Kurzak - Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pok. Nr 12 tel. 
34/314 12 19 w 119, A leksandra Kucera - Zast~pea Kierownika USC, Inspektor pok. Nr 2 tel. 34/3 141219 w 122. 
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