nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Wydziat Spraw Obywatelskich

3. Symbol wydziatu / komorki organizacyjnej:

SO

4. Zasady wspoétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przelozony: Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich

Przelozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a/ nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a/ pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

c/ pracownik wspotpracuje z: pracownikami na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

1.1. przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG,

1.2. przyjmowanie wnioskéw przedsiebiorcéw o zmiane wpisu w CEIDG,

1.3. przyjmowanie wnioskéw o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci
gospodarczej,

1.4. przyjmowanie wnioskéw o wpis informacji o0 wznowieniu dziatalnosci
gospodarczej

1.5. przyjmowanie wnioskow o wykreslenie wpisu z CEIDG,

1.6. przyjmowanie zgtoszen do Ubezpieczenia w ZUS razem z wnioskiem do CEIDG,

1.7. udzielanie informacji zainteresowanym w w/wym. zakresach,

1.8. podejmowanie czynnosci zwigzanych z przyjeciem wnioskow, przeksztatcanie
ich w forme dokumentu elektronicznego i przestanie do CEIDG,

1.9. wydawanie zaswiadczen ze zbioréw archiwalnych,

1.10. udzielanie informacji firmom, policji, urzedom skarbowym, sgdom na temat.
zainteresowanych przedsiebiorcow,

1.11. wprowadzanie rachunku bankowego przedsiebiorcom ptacgcym podatek VAT
i przekazywanie tej informacji do Urzedu Skarbowego,

1.12. wprowadzanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego
Przedsiebiorcow Transportu Drogowego (KREPTD),

1.22 Archiwizowanie dokumentéw.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

2.1. za sprawne i terminowe zatatwianie spraw,

2.2. za wtasciwe prowadzenie oraz archiwizacje akt sprawy,

2.3. za terminowe i rzetelne opracowania sprawozdan,

2.4. za przestrzeganie tadu i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz innych
pomieszczeniach Wydziatu,

2.5. za przestrzeganie zasad bhp i p.poz. na stanowisku pracy,

2.6. za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy
o ochronie danych osobowych,

2.7. za oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi
i technicznymi oraz doskonalenie metod pracy majgcych wptyw na obnizenie
kosztow pracy na zajmowanym stanowisku.

3. Zakres uprawnien:

Upowaznienie do kontroli wydanych licencji na przew6z osob i rzeczy.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz na stanowiskach administracyjno-biurowych

pozadana:




3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

4.1 Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo Przedsiebiorcow oraz inne ustawy
dotyczgce dziatalnosci gospodarczej,

4.2 Prawo przedsiebiorcow,

4.3 Ustawa o rzeczniku Matych i Srednich Przedsigbiorcow,

4.4Ustawa o Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji Przedsiebiorcy,

4.5 Ustawa o0 zasadach uczestnictwa przedsiebiorcow zagranicznych i innych oséb
zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4.6 Ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

4.7 Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

4.8 Ustawa o samorzgdzie gminnym,

4.9 Kodeks postepowania administracyjnego.

UmiejetnoS¢ logicznego myslenia, techniczna obstugi komputera, tatwosé
nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ wystawiania sie,
umiejetnos¢ stuchania, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw.

5. Obstuga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia,
urzadzenia:

praca wymaga: obstugi komputera, kserokopiarki, fax

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje
rzetelnie odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Wydziale Spraw
Obywatelskich

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarne;.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




