
EtLIR,MISTR,Z
MIA§TA LUBAWI(A

woj, dolnoślqshie
Łarządzenie Nr LL6 l 2OL7

Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 02 śierpnia 2OL7 roku

w sprawie: ogłoszenia konkursu na wolne stanowisko urzędnicze - Podinspektor ds.
dowodów osobistych, spraw wojskowych i działalności gospodarczej

na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z
20t6 r. poz. 446 z poźn. zm.) oraz art. ].1 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorządowych (t.j. Oz, U. z ż01"6 r. poz. 9O2 z późn. zm.|, zarządzam, co
następuje:

§r

Ogłaszam konkurs na wolne stanowisko urzędnicze: Podinspektor ds. dowodów
osobistych, spraw wojskowych i działalności gospodarczej.
Treść ogłoszenia o niniejszym konkursie określa załącznik dolarządzenla.

1.

Kandydata na stanowisko Podinspektora
działalności gospodarczej wyłoni Komisja,
Lubawka.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

§z

ds, dowodów osobistych, spraw wojskowych i

która zostanie powołana przez Burmistrza Miasta

§3

B ISrR,z

2.



BtIItMIsTFlz
MIASTA LI,BAWI(A

woJ. dolnośIqłhie Zalącznik
do Zarządzenia Nr 116/2017
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 02 sierpnia 2017 roku

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Miasta Lubawka

Podinspektor ds. dowodów osobistych, spraw woiskowych i działalnościgospodarczej

l. Nazwa i adres pracodawcy: Urząd Miasta Lubawka - ul. Plac Wolności 1,58-4ż0
Lubawka

ll. Miejsce świadczenia pracy: Urząd Miasta Lubawka - ul. Plac Wolności L,58-420
Lubawka

lll. Stanowisko: Podinspektor ds. dowodów osobistych, spraw wojskowych i

działalności gospoda rczej

lV. Wymagania niezbędne:

Osoba ubiegająca się o zatrudnienie musi spełniać następujące wymagania:

L wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisów o szkolnictwie wyższym na kierunku: prawo lub administracja; w
przypadku posiadania wykształcenia wyższego w innych niż wskazane wyżej
zakresach, wymagane jest ukończenie studiów podyplomowych w zakresie
administracji;

ż, pełna zdolność do czynności prawnych;
3. korzystanie w pełni z praw publicznych;
4. nieposzlakowana opinia;
5. stan zdrowia umożliwiający pełnienie obowiązków;
6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwa popełnione

umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo
skarbowe;

7. dobra umiejętność obsługi komputera, w tym:
a) pakietów biurowych (Microsoft Office, Open Office),
b) znajomość poczty elektronicznej (redagowanie, odbieranie, wysyłanie i

zarządzanie);
8. znajomość przepisów prawnych dotyczących funkcjonowania samorządu

gminy, w tym:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorządzie gminnym (Dz. U .zżO!6 r. poz.

446zpóźn zm.),
b) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postępowania Administracyjnego

(t.j. oz. U.z2017 r.poz.1257),
c) Ustawy z dnia 29 sierpnia L997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Oz. U. z

201,6 r. poz.922 z późn. zm.),



d) Ustawy o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. L764 z

późn, zm.),

e) Ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz, U. z2Ot6 r.

poz.393. zpóźn.zm.),
f) Ustawy z dnia ż4 września 2010 r. o ewidencji ludności (t.j. Dz. U. z 2OI7 r.

poz.657),
g) Ustawy z dnia 24lipca 2015 r. - Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2OI5 r, poz.

t485 z późn. zm.),

h) Ustawy z dnia 21 listopada t967 r. o powszechnym obowiązku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z ż01,6 r. poz. 1534 z późn. zm.),

i) Ustawy z dnia 2 lipca 2OO4 r. o swobodzie działalności gospodarczej (t.j. Dz. U.

zżOt6 r. poz. 1829zpóźn.zm.),
j) Ustawy z dnia 20 czerwca t997 r. - Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z

żOI7 r. poz. Lż8 z późn. zm.),

k) Ustawy z dnia 6 września 2oo'J, r. o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. z 2016 r,

poz. L9O7 z późn. zm.),

l) Ustawy z dnia ż6 października L98ż r. o wychowaniu w trzeŹwoŚci i

przeciwdziałaniu alkoholizmowi (t.j. Oz. |J.zżOt6 r. poz. 487 zpoźn,zm.),
m) Ustawy z dnia 6 września żOOL r. - Prawo farmaceutyczne (t,j. Dz. U. z2Ot6 r.

poz.2t4ż z poźn, zm.).

9. Doświadczenie zawodowe:
co najmniej 1 rok pracy w jednostce samorządu terytorialnego - preferowane
stanowisko związane z załatwianiem spraw z zakresu spraw obywatelskich lub

działa lności gospodarczej.

V. Wymagania dodatkowe (pożądane):

1. umiejętność skutecznej komunikaifi oraz współpracy w zespole;
2. wysoka kultura osobista;
3. odporność na stres;
4. znajomość struktury organizacyjnej urzędu;
5. kreatywność, samodzielność, inicjatywa,
6. dyspozycyjność,
7. zdolność podejmowania decyzji.

Vl. Warunkipracy:

t. zatrudnienie na podstawie umowy o pracę - przewidywane zatrudnienie w
miesiącu sierpniu 2Q17 r.,

2. pełny wymiar czasu pracy,

3. praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i

społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6%.



V!l. Zadania główne

1. W zakresie dowodów osobistych:

1) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych,
2) wydawanie, wymiana i unieważnianie dowodów osobistych,
3) wprowadzanie danych do teleinformatycznego Rejestru Dowodów Osobistych,
4) prowadzenie dokumentacji związanejz wydawaniem, wymianą i uniewaznianiem
dowodów osobistych,
5) udostępnianie danych z Rejestru Dowodów Osobistych,
6) wydawanie zaświad czeń z Rejestru Dowodów Osobistych,
7) prowadzenie postępowań w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego oraz
stwierdzen ia nieważności,
8) udostępnianie dokumentacji związanej z dowodami osobistymi.

3. W zakresie zgromadzeń publicznych:

1) prowadzenie postępowań w sprawach dotyczących zgromadzeń publicznych;

2) nadzór nad przebiegiem zgromadzeń publicznych;

4. W zakresie spraw wojskowych:

1) udział w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej ijej przeprowadzeniu;
2) przygotowanie i prowadzenie rejestracji osób na potrzeby kwalifikacji wojskowej;
3) orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierza bezpośredniej opieki nad

członkiem rodziny, na uzasadniony wniosek osoby podlegającej obowiązkowi odbycia
zasadniczej służby wojskowej lub członka jej rodziny;
4) uznawanie osób, którym doręczono kartę powołania do odbycia zasadniczej służby
wojskowej , oraz żolnierzy odbywających tę służbę, na ich udokumentowany wniosek -
za żołnierza samotn ego;
5) uznawanie osób, którym doręczono kartę powołania do odbycia zasadniczej służby
wojskowej oraz żołnierzom odbywającym tę służbę, na ich wniosek lub uprawnionego
członka rodziny - za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny;
6) ustalanie zołnierzom rezerwy, którzy odbywali ćwiczenia wojskowe świadczeń
pieniężnych rekompensujących utracone dochody;
7) ustalanie należności mieszkaniowych oraz opłat eksploatacyjnych żołnierzom
uznanym za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny i

żołnierzom uznanym za samotnych w okresie odbywania przez nich czynnej służby
wojskowej, na ich udokumentowany wniosek;

5. w zakresie spraw z zakresu działalności gospodarczej, wynikających z ustawy o
swobodzie dzialaIności gospodarczej oraz aktów wykonawczych do tej ustawy w
szczególności:
1) Przyjmowanie wniosków o:

a) wpis do centralnej Ewidencji i lnformacji Działalności Gospodarczej (CElDG),

b) zmiany wpisu w CElDG,
c) wpis w CElDG informacjio zawieszeniu działalnościgospodarczej,
d) wpis w CElDG informacjio wznowieniu działalnościgospodarczej,



e) wykreślenie wpisu w CElDG, oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjęcia,

2| przekształcanie w/w wniosków w formę dokumentu elektronicznego, podpisywanie
ich przy użyciu podpisu elektronicznego, a następnie przesyłanie do CElDG,

3) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wniosków,
4) wpisywanie w CElDG informacji o uzyskaniu, cofnięciu, utracie i wygaŚnięciu

uprawnień wynikających z zezwoleń i licencji,
5) prowadzenie działalności informacyjnej skierowanej do przedsiębiorców oraz osób

fizycznych plan ujących rozpocząć prowadzen ie działal ności gospodarczej w zakresie
możliwości pozyskania dofinansowania ze środków pomocowych,

6) organizowanie i koordynowanie realizacji projektów wspierających rozwój
przedsiębiorczości oraz współpraca z podmiotami zewnętrznymi w tym zakresie,

7) prowadzenie innych spraw z zakresu działalności gospodarczejzastrzeżonej
przepisami prawa dla gminy.

6. Prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego w tym wynikających z ustawy o
transporcie drogowym oraz aktów wykonawczych do tej ustawy w szczególnoŚci:
1) prowadzenie postępowania w sprawie udzielenia, zmiany lub cofnięcia licencji na

wykonywanie transportu drogowego taksówką,
ż) prowadzenie postępowań w sprawie udzielenia, zmiany lub cofnięcia zezwolenia na

wykonywanie przewozów regularnych i przewozów regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy,

3) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz aktów
wykonawczych do tej ustawy zastrzeżonych przepisami prawa dla gmin.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu
alkoholizmowi oraz aktów wykonawczych do tej ustawy w szczególności:
1) prowadzenie postępowań w sprawie wydania, zmiany lub cofnięcia zezwolenia na

sprzedaż detaliczną napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu

sprzedaży i poza miejscem sprzedaży,
ż) przyjmowanie pisemnych oświadczeń o wartości sprzedaży poszczególnych rodzajów

napojów alkoholowych w punkcie sprzedaży detalicznej w roku poprzednim,
3) informowanie o wysokości należnej opłaty za zezwolenie na sprzedaz napojów

alkoholowych w danym roku,
4) monitorowanie i sprawdzanie uiszczania opłat za zezwolenia na sprzedaż napojów

alkoholowych,
5) prowadzenie rejestru zezwoleń na detaliczną i gastronomiczną sprzedaż napojów

alkoholowych,
6) wydawanie zaświadczeń potwierdzających uiszczenie opłat za zezwolenie na

detaliczną sprzedaż napojów alkoholowych,
7| współpraca z gminną komisją rozwiązywania problemów alkoholowych.

8. Prowadzenie spraw z zakresu usług turystycznych, wynikających z ustawy o usługach
turystycznych oraz aktów wykonawczych do tej ustawy w szczególności:
1) prowadzenie postępowań w sprawie zaszeregowania pól biwakowych do

od powied n ich kategorii oraz prowadzen ie ewidencji,
2) prowadzenie ewidencji obiektów niehotelarskich, w których świadczone są usługi

hotelarskie,



3) prowadzenie kontroli w w/w obiektach pod kątem przestrzegania minimalnych
wymagań co do ich wyposażenia, określonych w wlw ustawie na podstawie
odrębnego upoważnienia wójta,

4) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o usługach turystycznych zastrzeżonych
przepisami prawa dla gminy.

9. Sporządzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania iwnioski o udostępnienie
informacji.

Vll!. Wymaganedokumenty:
t. list motywacyjny,
2, życiorys - curriculum vitae,
3. kserokopia dowodu osobistego,
4. kserokopie świadectw pracy,

5. kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
6. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, opinie,

referencje,
7. oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,
8. oświadczenie kandydata, że nie był skazany za przestępstwo skarbowe

popełnione umyślnie,
9. oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynnoŚci

prawnych,
10. oświadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalającego na

wykonywanie obowiązków na stanowisku,
11. oryginał kwestionariusza osobowego dla kandydata (podpisany),
12. dokument potwierdzający niepełnosprawność Ueżeli kandydat ma orzeczony

stopień niepełnosprawności).

lx. składanie dokumentów:
1,. Miejsce składania dokumentów: Biuro Obsługi lnteresanta Urzędu Miasta

Lubawka, ul. Plac Wolności 7,58-4ż0 Lubawka,
2, Ostateczny termin składania dokumentów: 18 sierpnia 2017 r. do godz. 14.00.

Oferty, które wpłyną do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu - nie
będą rozpatrywane.

3. Wzór kwestionariusza osobowego oraz oświadczeń jest dostępny w Urzędzie
Miasta Lubawka, ul. Plac Wolności t, 58-420 Lubawka oraz na stronie
internetowej: bip.lubawka.eu - zakładka : Urząd Miasta - Praca - Ogłoszenia
o naborze.

4, Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z podpisem: ,,Konkurs na

wolne stanowisko urzędnicze - Podinspektor ds. dowodów osobistych,
spraw wojskowych i działalności gospodarczei".

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie

rekrutacji, zostaną dołączone do jego akt osobowych.
6. Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów przechowywane będą

zgodnie z instru kcją kancelaryjną.



7. lnformacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację
publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi z wolnym
stanowiskiem, określonymi w ogłoszeniu o naborze.

x. Etapy naboru:

Postępowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powołana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

l etap naboru: wybór osób spełniających wymagania niezbędne i formalne;
osoby zakwalifikowane do ll etapu naboru zostaną powiadomione
telefonicznie (dodatkowo e-mailem).
ll etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatów (test kwalifikacyjny
lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spełniającymi wymagania
formalne) - rozmowy odbędą się najpóźniej do dnia 25 sierpnia żOI7 r. w
Urzędzie Miasta Lubawka. Niezgłoszenie się kandydata na rozmowę
kwalifikacyjną w określonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnację z

udziału w dalszym postępowaniu kwalifikacyjnym.
Z wyłonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta
umowa o pracę.
lnformacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu lnformacji Publicznej Urzędu Miasta Lubawka oraz na tablicy
informacyjnej Urzędu Miasta Lubawka.

1,,

2.

3.

4.

Sporządziła:

Magdalena Trybuchowska-Łabencka

Kierownik Ref. OELiUSC

BIJRMrSTR,Z


