Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.

Wójt Gminy Nowy Targ
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
podinspektor  ds. ewidencji działalności gospodarczej i promocji

miejsce pracy: Urząd Gminy w Nowym Targu ul. Bulwarowa 9
34-400 Nowy Targ
1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie;
b) wykształcenie: wyższe;
c) co najmniej 3 letnie doświadczenie zawodowe;
d) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych;
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
f) nieposzlakowana opinia;
g) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku,
h) znajomość przepisów z zakresu:
· ustawa o swobodzie działalności gospodarczej,
·  ustawa o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,
·  ustawy o samorządzie gminnym,
· [bookmark: _GoBack]ustawy o ochronie danych osobowych,
· Kodeks Postępowania Administracyjnego,
· Kodeks cywilny,
· ustawa o Karcie Dużej Rodziny,
· inne niezbędne do pracy na zajmowanym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
a) wysoki poziom umiejętności obsługi komputera, programów w pakiecie Office i Internetu,
b) wysoki poziom umiejętności społecznych,
c) umiejętności budowania dobrych relacji z klientami zewnętrznymi Urzędu,
d) umiejętności budowania dobrych relacji wewnątrz Wydziału i Urzędu,
e) umiejętność organizowania pracy,
f) umiejętność analitycznego myślenia,
Ponadto od kandydatów oczekujemy:
· łatwości nawiązywania kontaktów,
· myślenia analitycznego i abstrakcyjnego,
· komunikatywności i wysokiej umiejętności współpracy w zespole,
· obowiązkowości i rzetelności
· odporności na stres,
· umiejętności realizacji równoległej kilku procesów,
· asertywności,
· samodzielności, kreatywności,
· konsekwencji,
· odpowiedzialności,
· radzenia sobie w relacjach z trudnym klientem.

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Obsługa spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej osób fizycznych: przyjmowanie w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku CEIDG-1 o wpis do ewidencji działalności gospodarczej oraz obsługa i przetwarzanie wniosku w systemie teleinformatycznym w CEIDG nadzorowanym przez Ministerstwo Rozwoju.
2. Prowadzenie rejestru złożonych wniosków przedsiębiorców zawieszających i wznawiających działalność gospodarczą oraz przedsiębiorców zaprzestających wykonywania działalności.
3. Przestrzeganie terminowego przetwarzania wniosków CEIDG-1.
4. Dodawanie wniosków w systemie CEIDG w systemie teleinformatycznym o sprostowanie dokonanego wpisu.
5. Udzielenie informacji o zarejestrowanych przedsiębiorcach z danych archiwalnych.
6. Wydawanie duplikatów decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej wydanych przez 01 lipca 2012 r.
7. Prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych, w tym:
                a)  opracowywanie zezwoleń i prowadzenie ich rejestru,
                b)  opracowywanie zaświadczeń,
                c)  ewidencjonowanie wpłat za zezwolenia,
                d)  współpraca z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
8. Współdziałanie z organami kontroli i innymi jednostkami w zakresie ewidencji działalności gospodarczej.
9. Współpraca z innymi samorządami, mediami lokalnymi, regionalnymi i ogólnopolskimi, informowanie o wydarzeniach planowanych w Gminie Nowy Targ lub poza regionem Gminy, w których uczestniczą bezpośrednio lub pośrednio jej przedstawiciele
10. Planowanie, koordynacja, organizacja i promocja imprez o charakterze promocyjnym, wydarzeń kulturalnych w Gminie Nowy Targ i poza regionem, w których zaangażowana jest Gmina
11. Sporządzanie i gromadzenie dokumentacji, redagowanie tekstów, dokumentacji zdjęciowej z wydarzeń i imprez o charakterze promocyjno – kulturalnym prowadzonych przez Gminę
12. Kompleksowe przygotowanie materiałów promocyjnych, tj. banerów, ulotek, broszur, tekstów reklam, artykułów sponsorowanych, kalendarzy, zaproszeń itp.,(opracowanie koncepcji, redakcja, wybór i opracowanie zdjęć, współpraca z grafikiem, drukarnią)
13. Administrowanie serwisami internetowymi prowadzonymi przez Gminę Nowy Targ w zakresie związanym z zadaniami.
14. Przestrzeganie przepisów prawa związanych z wykonywanymi zadaniami, należyte i terminowane wykonywanie obowiązków, przestrzeganie tajemnicy służbowej, ustawie o ochronie danych osobowych.
15. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy oraz Naczelnika Wydziału.
4.Wymagane dokumenty i oświadczenia:
a) CV 
b) list motywacyjny;
c) kserokopie dokumentów potwierdzających;
· dyplom ukończenia studiów wyższych,
· posiadane uprawnienia i ukończone kursy,
· kserokopia dowodu osobistego,
· kwestionariusz osobowy,
d) oświadczenie kandydata:
· o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku do spraw rozwoju turystyki i promocji,
· o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji,
e) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (j. t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).
UWAGA
CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oświadczenia wymienione w pkt 4 winny być własnoręcznie podpisane przez osobę składającą ofertę.

5. Informacja o warunkach pracy i wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:
Wymiar czasu pracy: pełen etat.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Nowym Targu w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest mniejszy niż 6%.
6. Miejsce i termin złożenia dokumentów.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie Urzędu lub pocztą na adres: Urząd Gminy Nowy Targ ul. Bulwarowa 9, 34 – 400 Nowy Targ, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 lutego 2017r., w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem „nabór na stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej i promocji”.
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po upływie wyżej wymienionego terminu nie będą rozpatrywane i zostaną odesłane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Wójt Gminy Nowy Targ zastrzega sobie prawo zakończyć postępowanie konkursowe na stanowisko do spraw ewidencji działalności gospodarczej i promocjilub je unieważnić w każdym czasie, bez podania przyczyny.
O rozstrzygnięciach postępowania konkursowego aplikantów powiadamia się telefonicznie lub drogą pocztową.
Dokumenty osób, które nie spełniły wymagań formalnych określonych w ogłoszeniu zostaną odesłane drogą pocztową.
Dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do rozmowy kwalifikacyjnej będą przechowywane w Urzędzie Gminy zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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