OPIS STANOWISKA PRACY
I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH NA STANOWISKO
Mlodszego referenta ds. dzialalnosci gospodarczej i spraw obronnych
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Sadkach

NAZWA STANOWISKA Milodszy ! l:eferent ds. dzialalnosci
gospodarczej i spraw obronnych

KOMORKA ORGANIZACYJNA Referat Organizacyjny

LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW 0

OSOBY PODLEGAJACE 0
; ) Sekretarz Gminy

BEZPOSREDNI PRZELOZONY
Kierownik Referatu Organizacyjnego

CEL STANOWISKA

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz realizacja powszechnego obowigzku obrony panstwa oraz wspoéldziatanie w tych
sprawach z organami wojskowymi.

ZAKRES ZADAN

1) zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

2) przygotowywanie zezwolen, w tym zezwolen jednorazowych, na sprzedaz napojow alkoholowych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

3) przygotowywanie decyzji o cofnigciu, wygasnigciu udzielonego zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

4) przygotowywanie na wniosek przedsigbiorcy zezwolen na wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych
zapasOw napojow alkoholowych,

5) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych, oraz uchwaly w sprawie liczby punktow sprzedazy
napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu, przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy
jak i w miejscu sprzedazy,

6) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej,

7) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG,

8) wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku o wpis do CEIDG,

9) przeksztatcanie wniosku CEIDG na formg dokumentu elektronicznego,

10) archiwizacja wnioskow i udostgpnianie danych ze zarchiwizowanej gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

11) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym i sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

12) wydawanie opinii w sprawie rozkfadu godzin pracy aptek ogélnodostgpnych na terenie Gminy,

13) wydawanie zezwolen na okolicznosciowe uzywanie artykutéw pirotechnicznych,




14) wykonywanie zadan obronnych w zakresie czynnosci zwiagzanych z realizacja powszechnego obowiazku
obrony panstwa oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,

16) aktualizacja i prowadzenie rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

17) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zwigzanych z uznaniem zolnierzy zasadniczej
stuzby wojskowej za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czfonkéw rodziny, o koniecznosci
sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

18) mobilizacyjne zabezpieczenie potrzeb sit zbrojnych w ramach akeji kurierskiej,

19) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i prowadzenie ich ewidencji,
przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjnej,

20) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, zapewnienie
organizacji i funkcjonowania ,,Statego Dyzuru”,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Sekretarza Gminy i Wéjta Gminy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) terminowe dokonywanie wpisow (wykreslenie, zmiana) wnioskéw do CEIDG,

2) terminowe i staranne przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) terminowe i staranne przygotowywanie decyzji o cofnigciu, wygasnigciu udzielonego zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,

4) terminowe przygotowanie dokumentacji zwiazanej z kwalifikacja wojskowa, akcja kurierska, i
funkcjonowaniem Statego Dyzuru.

UPRAWNIENIA

1) zasiggania opinii gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych o zgodnosci lokalizacji
punktu sprzedazy z uchwalg Rady Gminy,

2) ustalania wysokos$ci oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

3) przyjmowania informacji o wielkosci sprzedazy napojow alkoholowych,

4) wprowadzania wnioskéw CEIDG do systemu teleinformatycznego danych podlegajacych wnioskowi,

5) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE $rednie
WYKSZTALCENIE
DODATKOWE | -
NIEZBEDNE -
DOSWIADCZENIE
DODATKOWE | -
i MHEEESTE Umiejetnosci interpersonalne, umiejetnos¢ pracy w zespole
UMIEJETNOSCI i 5 : . - — .
DODATKOWE stluga komputera i znajomos$¢ oprogramowania Microso
Office,
NIEZBEDNE
KURSY, ED ;
SZKOLENIA, INNE
DODATKOWE |-




SPECJALNE NIEZBEDNE | -
WYMAGANIA

WOBEC

STANOWISKA DORE Ve | -
WARUNKI PRACY

Sporzadzila: Inspektor ds. personalnych Anna Ozég

Weryfikacja: Sekretarz Gminy Renata Jesionowska-Zawieja

Sadki, dnia 27 kwietnia 2017 r.



