Załącznik Nr 2/P –II - 03                                                                                                                                 
O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/05/ 07

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. ewidencji

                                                        działalności gospodarczej
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe

2) STAŻ  PRACY            nie wymagany

3) UMIEJĘTNOŚCI         obsługi komputera, (min.  program Word)

4) INNE                           znajomość przepisów prawnych:

· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 o dostępie do informacji publicznych

· Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej

· Ustawa  z dnia 2 lipca 2004 r. przepisy wprowadzające ustawę o  swobodzie działalności gospodarczej 

· Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. prawo działalności gospodarczej

· Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sądowym

2. DODATKOWE  

1)  preferowane wykształcenie kierunkowe: ekonomiczne lub administracyjne,  

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętność analityczna,

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) odporność na stres

4) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
ZADANIA  OGÓLNE 

1)  Prowadzenie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej

2) Udzielanie pomocy w zakresie korzystania z PKD

3) Udzielanie informacji o zaewidencjonowanych osobach fizycznych

4) Sporządzanie sprawozdań półrocznych na podstawi ewidencji

    ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE
1. Wykonywanie czynności pomocniczych związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego. 

2. Prowadzenie rejestru przyjmowanych zgłoszeń  od osób fizycznych na okoliczność zarejestrowania działalności gospodarczej 

3. Prowadzenie pomocniczego rejestru imiennego przedsiębiorców.

4. Przygotowywanie  decyzji administracyjnych odmawiających dokonania wpisu zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

5. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczących wykreślenia przedsiębiorcy z ewidencji działalności gospodarczej 

6. Dokonywanie wpisu  /zmian we wpisie/  do ewidencji działalności gospodarczej na podstawie stosownego zgłoszenia 

7. Rejestracja wpisów w księgach ewidencyjnych, zmian we wpisach, oraz decyzji wykreślających wpis. 

8. Przesyłanie w obowiązujących terminach kopii wpisów, oraz decyzji do Urzędu Skarbowego, ZUS, Urzędu Statystycznego. 

9. Prowadzenie zbioru obowiązujących przepisów prawnych publikowanych i niepublikowanych. 

10. Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdań w zakresie ewidencji działalności gospodarczej w ustalonych terminach. 

11. Udzielanie informacji, zgodnie z zasadą jawności o zarejestrowanych osobach fizycznych  /przedsiębiorcach/  na podstawie prowadzonej ewidencji działalności gospodarczej. 

12. Współdziałanie z organami kontroli w zakresie działania przedsiębiorców oparciu o obowiązujące w tym zakresie prawo. 

13. Rozpatrywanie interpelacji i wniosków radnych w zakresie prowadzonych spraw ewidencji działalności gospodarczej. 

14. Udział w czynnościach kontrolnych zleconych przez Naczelnika Wydziału lub Prezydenta Miasta. 

15. Pełnienie zastępstw na innych stanowiskach zleconych przez Naczelnika

           Wydziału.

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy ( w przypadku jego posiadania),

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7)  Oświadczenie  kandydata  o  znajomości  przepisów  prawnych  podanych w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert    29 marzec 2007 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ewidencji działalności gospodarczej.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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