ZARZADZENIE NR 0G.0050.159.2022
BURMISTRZA KORSZ

z dnia 13 grudnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miejskim w Korszach
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 11 1iart. 13 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. poz. 530) — zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektora ds. dziatalnosci gospodarczej,
archiwum zakladowego 1ipunktu kancelaryjnego w Referacie Organizacyjnym w Urzgdzie Miejskim
w Korszach zgodnie z ogloszeniem stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia procedury naboru w sktadzie:
1) Ewa Wronisz - Przewodniczaca Komisji,
2) Piotr Sanko - cztonek Komisji,
3) Grazyna Sztapka - sekretarz Komisji.

§ 3. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzadzenia Nr OG.120.19.2019 Burmistrza
Korsz z dnia 4 listopada 2019 r. w sprawie ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie
Miejskim w Korszach”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Korsz

Jan Adamowicz

1d: 4A64DC19-10C2-4251-AB7F-F90B9FA6B536. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr OG.0050.159.2022
Burmistrza Korsz
z dnia 13 grudnia 2022 r.
BURMISTRZ KORSZ
ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora

ds. dzialalnoS$ci gospodarczej, archiwum zakladowego i punktu kancelaryjnego w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Korszach

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo umysSlne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

- wyksztalcenie: $rednie (staz pracy: minimum 3 lata) lub wyzsze,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
Wymagania dodatkowe:

- posiadanie do$§wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

- znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie ustaw: kodeksu postepowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych

- znajomo$¢ Statutu Gminy Korsze,
- prawo jazdy kat. B.

Umiejetno$ci i predyspozycje osobowos$ciowe:
- biegla obsluga komputera w zakresie podstawowych aplikacji biurowych,
- dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, systematyczno$é, obowigzkowosc.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:
- prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

- przyjmowanie, przeksztalcanie, weryfikacja i przekazywanie formularza CEIDG do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

- realizacja zadan okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;,
- udostepnianie danych archiwalnych z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;,
- przygotowanie programow wspierajagcych rozwoj przedsigbiorczosci,

- wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcOéw oraz innymi organizacjami
przedsigbiorcow,

- prowadzenie spraw dotyczacych zarobkowego przewozu osob i rzeczy nalezacych do wiasciwosci Gminy,
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- prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji obiektow prowadzacych ustugi hotelarskie w zakresie nalezacym
do wlasciwosci Gminy,

- prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych,
- prowadzenie rejestru przedsigbiorcow korzystajacych z zezwolen,

- przyjmowanie o$wiadczen od przedsigbiorcoéw o wartosci sprzedazy poszczegdélnych rodzajow napojow
alkoholowych i obliczanie wielkosci optat za korzystanie z zezwolen.

W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:
- przyjmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych,
- powadzenie ewidencji dokumentacji oraz jej przechowywanie i zabezpieczanie,
- udostepnianie dokumentacji,
- przekazywanie materiatoéw archiwalnych kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego,
- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”.
W zakresie punktu kancelaryjnego:

- obstuga punktu kancelaryjnego — biura podawczego w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji
wplywajacej do Urzedu oraz wysylki korespondenc;i,

- doreczanie korespondencji na terenie Gminy.
3. Warunki pracy na stanowisku
1) miejsce pracy — Urzad Miejski w Korszach, ul. Mickiewicza 13, 11-430 Korsze,
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,
3) wymiar czasu pracy: pelny etat,
4) praca przy komputerze do 4 godzin dziennie,
5) praca w budynku bez windy,
6) termin rozpoczg¢cia pracy: styczen 2023 r.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Korszach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty.
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

4) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, kopie
dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia),

5) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci,

6) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych io posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych,

7) o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata potwierdzajace zgodno$¢ z oryginalem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,
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9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji —
opcjonalnie do wyboru:

- w przypadku wyrazenia zgody wylacznie na aktualng rekrutacje:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, archiwum zaktadowego ipunktu kancelaryjnego w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Korszach”

- w przypadku wyrazenia zgody na aktualng i przyszle rekrutacje:

»Wyrazam zgode mna przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb aktualnej
i przysztych procesow rekrutacji przez Urzad Miejski w Korszach.”

10) Kandydat, ktory zamierza skorzystaé zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

11) dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys i o§wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.
6. Termin i miejsce skladania dokumentow.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Korszach 11-430
Korsze ul. Mickiewicza 13 (pok. 103 I pigtro) lub poczta na adres Urzedu Miejskiego

z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. dzialalnosci gospodarczej, archiwum
zakladowego i punktu kancelaryjnego w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Korszach”
w terminie do dnia 23 grudnia 2022 r. do godz. 15.00.

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie beda
rozpatrywane.

3)Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego

kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego przez skrzynke podawcza epuap
urzedu.

7. Dane osobowe - klauzula informacyjna.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Korsz zsiedzibg Urzedu Miejskiego
w Korszach przy ul. Adama Mickiewicza 13, 11-430 Korsze. Wigcej informacji na temat przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych znajduje si¢ na stronie BIP Urzedu: bip.korsze.pl — ,,Ochrona danych
osobowych/RODO”.

8. Inne.

1) Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione oraz zaproszone na
rozmow¢ kwalifikacyjna,

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.korsze.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Korszach,

3) Informacji w sprawie naboru udziela Pani Grazyna Szlapka, tel. 89 754-01-55 codziennie w godzinach
pracy Urzedu Miejskiego,

4) Burmistrz Korsz zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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