WÓJT GMINY RADZYŃ PODLASKI
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Gminy Radzyń Podlaski, ul. Warszawska 32, 21-300 Radzyń Podlaski

Stanowisko urzędnicze: Referent ds. obywatelskich, ewidencji działalności gospodarczej i archiwum zakładowego. 
Miejsce wykonywania pracy – Urząd Gminy Radzyń Podlaski 
I. Wymagania  związane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbędne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych;

3) wykształcenie : średnie
4) co najmniej 1 roczny staż pracy w administracji publicznej. 
5) korzystanie z pełni praw publicznych;

6) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość procedur stosowanych w administracji samorządowej ze szczególnym uwzględnieniem przepisów ustawy o dowodach osobistych, ustawy o ewidencji ludności, ustawy o Centralnej Ewidencji Informatycznej o Działalności Gospodarczej , ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o   samorządzie gminnym, Kodeks postępowania administracyjnego, oraz akty wykonawcze do tych ustaw;
2) pożądane doświadczenie zawodowe w pracy w administracji;
3) znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu MS Office;

4) umiejętność  pracy w zespole;

5) umiejętność interpretacji przepisów prawa.

II. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku objętych naborem:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość, w szczególności:

a) zameldowania, wymeldowania, zgłoszenia ;

b) wyjazdu na pobyt stały i czasowy, zgłoszenia ;

c) powrotu z pobytu czasowego; 

d) udostępnianie danych osobowych i wydawanie decyzji o odmowie udostępniania  danych osobowych;

e) pośredniczenie w przyjęciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiązanej na podstawie innych przepisów do posiadania numeru PESEL;

f) wydawanie decyzji administracyjnych w 

sprawach zameldowania i wymeldowania; 

g)  wnioskowanie do sądu o ustanowienie kuratora w prowadzonym postepowaniu administracyjnym o wymeldowanie;

h) wydawanie dowodów osobistych;

i) przyjmowanie zgłoszeń o utracie lub 

uszkodzeniu dowodu osobistego;

j) wydawanie decyzji w sprawach dowodów osobistych;

k) unieważnianie dowodów osobistych w Rejestrze Dowodów Osobistych; 

l) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeń i   imprez masowych;

       ł)   prowadzenie i aktualizacja stałego rejestru wyborców;
       m) prowadzenie spraw związanych z   referendum, wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP,       

             Parlamentu Europejskiego, organów samorządu terytorialnego oraz wyborami ławników do
              sądów powszechnych;

2. Przekazywanie danych oraz informacji do i z Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej za pośrednictwem formularza elektronicznego dostępnego na stronie CEIDG, w Biuletynie Informacji Publicznej ministra właściwego do spraw gospodarki oraz za pośrednictwem elektronicznej platformy usług administracji publicznej (e-PUAP), w tym:

a) Przyjęcie wniosku o wpis, zmianę, zawieszenie, wznowienie i wykreślenie wpisu,

b) Potwierdzenie tożsamości wnioskodawcy;

c) Wystawienie potwierdzenia, za pokwitowaniem jego przyjęcia,

d) Przekształcenie papierowego wniosku w formę dokumentu elektronicznego i przesłanie go do CEIDG,

e) Wezwanie do uzupełnienia lub skorygowania w sytuacji, gdy system wykaże jakąś niepoprawność,

3. Archiwizacja składanych wniosków w formie dokumentu elektronicznego i papierowego oraz dokumentacji z nim związanej;
4. Udostępnianie danych z gminnej ewidencji działalności gospodarczej: o przedsiębiorcach, jako   

organie ewidencyjnym w zakresie spraw ewidencyjnych przedsiębiorców, którzy zakończyli 
wykonywanie działalności gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011r. o przedsiębiorcach 
figurujących w gminnej ewidencji do dnia migracji do CEIDG (zarchiwizowanych), tzw.  historycznych;
5. Prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu i współpraca w tym zakresie z Archiwum Państwowym; 6.Zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych oraz naliczania  opłat związanych  zgodnie z 
         obowiązującymi przepisami prawa;
7.Przyjmowanie wniosku o wydanie zezwolenia;  wystawianie potwierdzenia za pokwitowaniem  jego 
          przyjęcia;
8.Naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;

9. Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;

10. Wydawanie decyzji o wygaszaniu lub cofnięcia zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;

11.Określanie zgodności usytuowania miejsc   sprzedaży i podawania napojów alkoholowych  zgodnie z zasadami określonymi w uchwale  Rady Gminy;

12.Ustalaniem czasu pracy placówek handlu detalicznego,

13.Współpraca z Gminną  Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych;

14.Prowadzenie spraw związanych z  dofinansowaniem pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników;

III. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar  czasu pracy – pełen etat;

2) praca biurowa, stanowisko pracy związane z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze;
3) praca w budynku Urzędu Gminy Radzyń Podlaski, ul. Warszawska 32, w godz. 730-1530.

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych  oraz regulaminu wynagradzania  pracowników samorządowych w Urzędzie Gminy Radzyń Podlaski.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) życiorys CV;

List motywacyjny i życiorys (CV) winien być podpisany własnoręcznym podpisem, a także winien zawierać klauzulę „Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z  art. 6 ust. 1 lit. „a” Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 206/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych  oraz  uchylania dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporządzenie o ochronie danych ( Dz.U. UE  L  119 z dnia 4 maja 2016 r. z późn. zm. ) 
3) kwestionariusz osobowy;
4) kopie dokumentów: potwierdzenie wykształcenia, kwalifikacji zawodowych, posiadanych uprawnień;

5) kopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących posiadany staż pracy;

6) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, niekaralności za przestępstwa  umyślne i korzystanie z pełni praw publicznych;

7) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na w/w stanowisku.
V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w  Urzędzie Gminy Radzyń Podlaski w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%.
VI. Miejsce  i termin składania dokumentów: 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w zamkniętych kopertach do dnia  22 października 2021 r.   

1) w sekretariacie Urzędu Gminy Radzyń Podlaski, ul. Warszawska 32,  pokój Nr 3 , 

2) pocztą na adres: Urząd Gminy Radzyń Podlaski, ul. Warszawska 32, 21-300 Radzyń Podlaski

W zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko -   Referent ds. obywatelskich, ewidencji  działalności gospodarczej i archiwum zakładowego. 
3. W przypadku przesłania ofert za pośrednictwem poczty, za złożoną w terminie uważa się ofertę, która wpłynęła do sekretariatu Urzędu Gminy w dniu wskazanym w ogłoszeniu. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.

4. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni o terminie i miejscu naboru.

5. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP Gminy Radzyn Podlaski pod adresem ugradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Radzyń Podlaski.

6. Osoba wyłoniona w naborze podejmująca po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym zostanie skierowana do odbycia służby przygotowawczej kończącej się egzaminem. Zwolnienie z odbywania służby przygotowawczej nie zwalnia z obowiązku zdania egzaminu. Zastrzega się możliwość zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o pracę na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy.

Radzyń Podlaski, dnia 11 października 2021 r.  
