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Wéjt Gminy Mitoradz
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji gminy, zamowien publicznych i

dziatalnosci gospodarczej

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne, prawne lub inne
niezbedne w administracji) lub w przypadku osé6b studiujacych
zaswiadczenie potwierdzajace nauke w szkole wyzszej,

osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

kandydat musi cieszy¢ sie nieposzlakowanag opinia,

posiada¢ udokumentowany staz pracy w organach administracji
panstwowej.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomoS¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy prawo
dzialalnosci gospodarczej, ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie
gminnym,

znajomosC¢ tematyki pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych, w tym
unijnych,

umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem.

3. Zakres obowigzkéw:

1.
2.

opracowywanie projektow o granty,

inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dzialan zmierzajacych do

upowszechniania kultury i1 turystyki, wspoélpraca w tym zakresie z

organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami samorzadowymi, organami

panstwowymi oraz tworcami ludowymi,

perspektywiczne planowanie rozwoju kultury i turystyki oraz

wspoldzialanie w gospodarowaniu Srodkami budzetowymi przeznaczonymi

na przedmiotowg dzialalnosc,

w zakresie dzialalnosci promocyjnej, informacyjnej gminy oraz obstugi

informatycznej w szczegolnosci:

a) gromadzenie informacji o gminie, przygotowywanie materialow
promujacych gmine, prowadzenie kroniki i wydawanie publikacji o
gminie i jej jednostkach,



b)

)
d)

zapewnienie dostepu do informacji publicznej poprzez prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej,

obshuga strony internetowej gminy,

wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

w zakresie zamowien publicznych:

a)
b)
)
d)
2

f)

g)
h)

prowadzenie spraw zamowien publicznych gminy pod wzgledem
procedury okreslonej wtasciwymi przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien na roboty,
ushugi i dostawy w trybie bez stosowania ustawy,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji
Przetargowej, w tym zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac
komisji przetargowej,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

przygotowywanie Planu Zamowien Publicznych i jego realizacja,
gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych
postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych urzedu,

nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych przez jednostki
organizacyjne gminy,

archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
dokonywanych w urzedzie,

w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j:

a)

b)

)
d)

g)
h)

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz rejestru
dzialalnosci w formach: papierowej i elektronicznej,

dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i
wydawanie zaswiadczen o dokonanym wpisie lub jego zmianie,
wydawanie decyzji o odmowie wpisu,

wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wydawanie zaswiadczen o zawieszeniu lub wznowieniu wykonywania
dzialalnosci gospodarczej,

wspoldziatanie z Urzedami Skarbowymi, Zakladami Ubezpieczen
Spotecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego, Urzedami
Statystycznymi w zakresie tzw. ,jednego okienka”,

wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakresie zmiany organu ewidencyjnego ze wzgledu na wlasciwosc
miejscowa przedsiebiorcy,

przyjmowanie i przechowywanie zaswiadczen z Krajowego Rejestru
Sadowego,

promowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy, prowadzenie
dzialalnosci informacyjnej i oSwiatowej w tym zakresie, wspoldzialanie
z samorzadem gospodarczym,

udzielanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu
0s0b pojazdami samochodowymi nie bedacymi taksowkami oraz na
wykonywanie krajowego przewozu os6b takséwkami osobowymi,
prowadzenie ewidencji pol biwakowych, kapielisk oraz ustug
hotelarskich,



7. sprawowanie opieki nad zabytkami, wspotldzialanie w tym zakresie 2z
konserwatorem zabytkow,

8. wspolpraca przy pozyskiwaniu i rozliczaniu dotacji ze zZrodet
pozabudzetowych na realizacje projektow inwestycyjnych, w tym projektow
wspolfinansowanych ze sSrodkow Unii Europejskiej,

9. wykonywanie czynnosci wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,

10. wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika Referatu Rozwoju oraz
innych oséb wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu.

4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys — curriculum vitae,
c. kserokopie swiadectw pracy,
d
e

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f. oryginal kwestionariusza osobowego*)
g. osSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,
h. oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

Wybrana osoba w wyniku naboru przed zawarciem umowy o0 prace ma
obowiazek przedlozyc¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,Nabor do pracy na stanowisko urzednicze ds. promocji gminy,
zamowien publicznych i dzialalnosci gospodarczej” osobiscie w sekretariacie
Urzedu lub przesta¢ w terminie do 23 maja 2011 roku (do godz. 14.00).
Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy (http://www.wrotapomorza.pl/pl/bip/gminy/miloradz) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Miltoradzu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byc
opatrzone klauzula:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z poOzniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458 z
poOzniejszymi zmianami)”.

*) druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w pok.1 Urzedu Gminy lub pobrac ze
strony Biuletynu.

Wéjt Gminy Mitoradz
/-/ Tadeusz Bilinski



