BURMISTRZ MIASTA [ GMINY
MILOMLYN
woj. warmiiisko-mazurskie
ZARZADZENIE Nr 88/2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MILOMLYN

z dnia 14 czerwca 2024 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej

Na podstawie art. 11 ust], art. 12 | art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych { Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z pdéZn. zm. } oraz art. 31
i art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1920r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024r.

poz. 609) zarzgdzam, co nastepuje:

51

Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

Mitomiyn — pedinspektora ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze).

§2

Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiadaé¢ kandydat przystepujgcy
do naboru, sposdb ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania
dokumentéw aplikacyjnych zostaty okreslone w ogtoszeniu © naborze,

stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




BURMISTRZ MIASTA [ GMINY

QI NN

MILOMLYN

WOj. warmirsko-mazurskie Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 88 /2024

Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn

z dnia 14 czerwca 2024 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2024

z dnia 14 czerwca 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mitomtyn

ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub srednie, w przypadku wyksztatcenia sredniego wymagany
jest co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie, ‘

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
pubiicznych,

niekaralnos¢ z umyslne przestepstwo scigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego , ustawy o ewidencji ludnosci, rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o cudzoziemcach,
ustawy o dziatalnosci gospodarczej, ustawy o transporcie drogowym, ustawy prawo o
zgromadzeniach

doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze, .

preferowane kierunki wyksztatcenia: administracyjne, prawnicze,

biegta obstuga komputera oraz programéw biurowych,

rzetelno$é, samodzielnosé, operatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy
w zespole,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

umiejetnosé poprawnego redagowania pism urzedowych,




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie ustawy o ewidéncji ludnosci:

1.

2.

10.

1.

12.

prowadzenie rejestru mieszkancow,

dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL, w zakresie wlasciwosci rzeczowej
organu gminy o ktérej mowa w art. 10 ustawy;

sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancéw oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wiasciwego
i osoby ktorej dane byly sprawdzane;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomoca systemu teleinformatycznego,
w zakresie wiasciwosci rzeczowej organu gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgtoszeniem
wyjazdu poza granice Rzéczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich, w tym wydawanie zaswiadczen
o zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy,

prowadzenie‘ spraw w drodze postepowan administracyjnych zwigzanych
z wymeldowaniem obywateli polskich, ktérzy opuscili miejsce pobytu statego albo
opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu
i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sig;

prowadzenie spraw w drodze postepowan administracyjnych zwigzanych
z zameldowaniem oséb, ktére nie dopetnity obowigzku zameldowania sig;
prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z migjsca pobytu statego lub czasowego cudzoziemcow,
w tym wydawanie zaswiadczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcoéw, ktérzy opuscili
miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uplywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sie;
wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych
whioskodawcy przetwarzanych w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze zamieszkania
cudzoziemcdw, w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego;

udostepnianie danych jednostkowych z rejestréw mieszkaricdw oraz rejestréw
zamieszkania cudzoziemcéw w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkancéw

Za pomoca urzadzen teietransmisji danych uprawnionym podmiotom;



-hi‘

13. nadzorowanhie wniesienia odptatnosci jesli udostepnienie danych jej podlega;
14.  przygotowywanie sprawozdan statystycznych;
15. prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

2. W zakresie Rejestru Danych Kontaktowych:

1. Wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych z Rejestru Danych Kontaktowych.

3. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:
1.  przeksztaicanie wnioskow o wpis do CEIDG;

2. wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o zgromadzeniach i zbiérkach
publicznych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych organizowanych na terenie gminy.

IV.  Warunki pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy
miejsce pracy — Urzad Miasta i Gminy w Mitomiynie, ul. Twarda 12

3. praca z wykorzystaniem monitora kemputerowego.

V. WskaZnik zatrudnienia:
W miesigcu maju 2024r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i
Gminy Mitomityn, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

Zyciorys,

List motywacyjny oraz curriculum vitae,

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci oraz staz pracy,
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

Noow oA wN

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej (przed podpisaniem
umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie przedstawic¢ zaswiadczenie o stanie
zdrowiay),




8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (przed podpisaniem
umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie przedstawié¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci),

9. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych)},

10. Podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji na druku zataczonym do ogtoszenia o naborze. Przed
zlozeniem oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych nalezy
zapoznac sig z Klauzulg informacyijng o przetwarzaniu danych osobowych.

Dokumenty przedlozone w kserokopiach musza by¢é potwierdzone wtasnorecznym
podpisem przez kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem”. Oswiadczenia musza by¢ podpisane
przez kandydata.

Vil. Informacje dodatkowe:

Dane bedg przetwarzane do celdw niniejszej rekrutacjt pracownikéw i hie bedg przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika
z ustaw z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.

Oferty kandydatdw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych
w protokole haboru mozna odebraé osobiécie w terminie miesiaca od dnia ogtoszenia wyniku

naboru. Po ww. terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres
3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru.

Po ww. terminie, nieodebrane osobiécie, zostang komisyjnie zniszczone.

Vill. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Nabdr na stanowisko
podinspektora do spraw ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej” osobiécie
w sekretariacie urzedu pokdj nr 26 lub pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy Mitomtyn,
ul. Twarda 12, 14-140 Mitomiyn w terminie do dnia 28 czerwca 2024r. do godz. 10.00

Oferty, ktdre wptyna po wiw terminie nie beds rozpatrywane.

R M
Beatq Mazur



