URZAD GMINY LELIS
07-402 LELIS
Nr SOR2140.82020 39

vimazowieckie

WOJT GMINY LELIS
ul. SZKOLNA 39, 07- 402 LELIS
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Lelisie, ul. Szkolna 39, 07-402 Lelis

Stanowisko:

Stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze: (specjalnos¢) administracja,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslnego przestepstwa skarbowego,

e nieposzlakowana opinia kandydata,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

e znajomosS¢ przepisdw prawnych w zakresie ustaw: o ewidencji ludnosci, kodeks wyborczy, ustawy
o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy,
Prawo przedsigbiorcow, o ochronie przyrody, prawo lowieckie, prawo wodne, kodeks postgpowania
administracyjnego

e doswiadczenie zawodowe:
doswiadczenie w pracy w Urzedzie na podobnych stanowiskach
2 lata w administracji publicznej

Wymagane cechy osobowe:

Komunikatywno$¢, samodzielno$¢, dyskrecja, umiejgtnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, lojalnosc,
odpowiedzialnos¢, umiejetnosé logicznego myslenia, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, odpornosé na stres,
dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé i obowigzkowosé.

Wymagania dodatkowe:

e umiej¢tnosé obshugi komputera,
e znajomos¢ obstugi technicznej podstawowych urzadzen biurowych,
e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,

3) wspotpraca z zarzadami obwodéw towieckich w zakresie ochrony zwierzyny fowne;j,

4) realizowanie zadan w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j,

5) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, m.in. przygotowywanie projektow
zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomoscei,

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

7) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosc
pozytku publicznego.

Warunki pracy:

* wymiar etatu -1/1,
e  praca administracyjno — biurowa z obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,
e  praca w siedzibie urzgdu (parter) i na terenie gminy Lelis.




Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ), s3 zobowiazani do
ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Lelisie na dzien 31 lipca 2020 r.
wynosit powyzej 6 % .

Wymagane dokumenty:

podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie wyzsze,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg. zalaczonego wzoru;

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych 2-letni staz pracy w administracji publicznej, lub

zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

podpisane odrgeznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

podpisane odrecznie oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i nieposzlakowanej opinii;

e podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

e podpisane odrecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wg. zatgczonego
wzoru,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych wg. zalaczonego wzoru.

Dokumenty dodatkowe:

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosc,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia,

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia
zawodowego stazu pracy/ umiejetnosci.

Terminy i miejsce skladania dokumentow:

e wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w ogloszeniu nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie
do dnia 2 wrzeénia 2020 r. do godz. 15" w siedzibie Urzedu Gminy, ul. Szkolna 39 w Lelisie w pokoju
nr 12 (sekretariat) lub przesta¢ pocztg na adres Urzad Gminy w Lelisie, ul. Szkolna 39, 07-402 Lelis
(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy); na kopercie nalezy dopisa¢ ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej”.

Dodatkowe informacje:

e przestane oferty zawierajgce braki w dokumentacji albo oferty, ktore wplyna po wskazanym w ogloszeniu
terminie nie bedg rozpatrywane;

e proces naboru obejmuje etapy:
- oceng formalng ztozonych dokumentow,
- testirozmowe kwalifikacyjna,

e kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne o terminie i miejscu pisania testu bgda poinformowani
e-mailowo lub telefonicznie;
do rozmow kwalifikacyjnych beda zaproszeni kandydaci, ktorzy uzyskaja pozytywny wynik z testu;

o informacja o wynikach naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.lelis.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Lelisie.

Uwaga ! Uprzejmie prosimy o zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.




