ZARZADZENIE Nr 92/2025
Woajta Gminy Szczaniec
z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko podinspektor/inspektor do spraw
obywatelskich i dzialalno$ci gospodarczej

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2024 r. poz. 1135) oraz Zarzadzenie Nr 48/07 Wojta Gminy Szczaniec
z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Szczaniec zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na stanowisko podinspektor/inspektor do spraw obywatelskich i dziatalnosci
gospodarczej w Urzgdzie Gminy Szczaniec.

§2
Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
1. Ogloszenie o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Szczaniec.
2. Ogloszenie o konkursie podlega zamieszczeniu na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powietza si¢ Zastepcy Wojta Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 92/2025
Wojta Gminy Szczaniec

z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

WOJT GMINY SZCZANIEC OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PODINSPEKTOR/INSPEKTOR
DO SPRAW OBYWATELSKICH I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
W URZEDZIE GMINY SZCZANIEC

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosei dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

wyksztatcenie minimum $rednie,
znajomo$¢ obstugi komputera (obstuga pakietu MS OFFICE),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
preferowane kierunki wyksztalcenia: administracyjne
znajomos¢ ustaw: Kodeks wyborczy, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o ewidencji
ludnosci, ustawy o samorzadzie gminnym oraz obowiazujacych rozporzadzen, Prawo Przedsiebiorcow,
Ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.
umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,
umigjgtno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku oraz w zespole,
ponadto kandydata powinny cechowaé: sumienno$¢, komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura osobista.

Zakres zadait wykonywanych na stanowisku:
1) w zakresie prowadzenia spraw obywatelskich:

a) prowadzenie ewidencji ludnoéci i wydawanie dowoddow tozsamodci,

b) aktualizacja (w terminach ustawowych) kazdej zmiany danych osobowych,

¢) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i wspélpraca z Komisarzem Wyborczym przy
realizacji zadan zwiazanych z wyborami i referendami,

¢) udzial w Gminnym Biurze Wyborczym podczas wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
referenddw i in.,

f) wspéludziat w przygotowaniu i prowadzeniu narodowego spisu powszechnego,

g) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach oraz ustawy o repatriacji,

h) przyjmowanie zgloszer: meldunkowych w sprawach zameldowania fub wymeldowania,

i) okresowe przekazywanie zmian dotyczacych Ewidencji Ludnosci do TLubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego,

J) koordynowanie przesylania zbioréw danych do GUS,

k) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen,

1) sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazéw i informacii,

m)przekazywanie danych do ewidencji cmentarzy w systemie informatycznym we wspblpracy ze
stanowiskiem ds. odpadow i cmentarzy, :

n) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzef i zbiérek publicznych,

0) wydawanie zezwolef na organizacje imprez masowych,



2) w zakresie dzialalno§ci gospodarczej:

a) ewidencja dzialalnoéci gospodarczej,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do spozycia
na micjscu lub poza miejscem spozycia oraz prowadzenic kontroli rzeielnoéci o$wiadczen
o wielkosci sprzedazy napojéw alkoholowych,

¢) wykonywanie czynnoéci zwiazanych funkcjonowaniem Krajowego Rejestru Sadowego,

d) gromadzenic danych o wpisaniu przedsicbiorcow do Krajowego Rejestru Sadowego oraz
przetwarzanie ich na potrzeby gminy,

e) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

f) ustalanie i nadzorowanie oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) przyjmowanie i analizowanie oéwiadczeh o obrotach napojami alkoholowymi w placdwkach,

h) monitorowanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

3) w zakresie wspélpracy z organizacjami | pozarzadowymi:

a) opracowanie rocznych Programow Wspblpracy Gminy Szczaniec z organizacj ami pozarzadowymi,

b) informowanie o zadaniach publicznych, ktére beda realizowane w danym roku oraz oglaszanych
konkursach, ofertach i projektach realizacji zadan publicznych,

¢) przeprowadzenie procedury konkursowej na realizacjq zadaf publicznych przez organizacje
pozarzadowe,

d) gromadzenie i rozliczanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

¢) prowadzenie elekironicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych.

4) w zakresie spraw ogélnyeh Urzedu:

a) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

b) zapewnienic obstugi organizacyjnej, kancelaryjne; i administracyjnej Wojta i Sekretarza,

¢) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Wéjtem i Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych Referatow i samodzielnych stanowisk

pracy,

IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wraz z nr telefonu
kontaktowego),

¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnodciach i wymaganym
doswiadczeniu,

) kopie §wiadectw pracy,

g) o$wiadczenie kandydata, Ze posiada pelna zdolno&é do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z petni
praw publicznych,

h) oéwiadczenic kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

V. Warunki pracy na stanowisku:
a) rodzaj wmowy- uUmowa o_prace na czas nieokre§lony (pierwsza umowa na okres probny
3 miesiace),
b) wymiar czasu pracy — | etat
¢) praca biurowa, praca przy komputerze,
d) miejsce §wiadczenia pracy — Urzad Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec, patter.




We wrzesniu 2025 r. tj. w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetosprawnych byl nizszy niz 6%, co daje
pierwszenstwo w zatrudnieniu osobom niepetnosprawnym pod warunkiem spelnienia wszystkich
wymogow niezbednych do zatrudnienia na danym stanowisku.

Oferty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nabér na stanowisko podinspektor/inspektor do spraw obywatelskich i dzialalnosci
gospodarczej” w_biurze podawczym Urzedu Gminy Szczaniee w terminie do dnia 31
pazdziernika 2025r. (do godziny 14:00 — decyduje data wplywu) lub na adres: Urzad Gminy
Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy Szczaniec.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie), w zwiazku z tym prosze o podanie nr telefonu
kontaktowego.

Szczaniec, dnia 20 pazdziernika 2025 r.



