Ogtoszenie o naborze do Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

Ogtoszono dnia: 18-01-2021 Nr ogltoszenia: 1/2021 Termin skfadanis ofert: 29-01-2021

Inspektor ds. dziatalnoséci gospodarcze;j, ewidencji ludnosci i

ochrony zwierzat (1 etat)

I. Wymagania w stosunku do kandydatdw:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie Wyzsze;

2. Brak skazania Prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane z oskarienia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe:

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych:
4. 5tan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku:

5. Nieposzlakowana opinia;

6. Obywatelstwo polskie, 2 zastrzeieniem art. 11 ust. 2 j 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc funkcjonowania administracji samorzgdu terytorialnego;
2. Znajomos¢ ustaw oraz przepisow wykonawczych dotyczacych dziatalnodci Eminy w tym w
szczegolnosci:
3] ustawy osa morzgdzie gminnym
bl ustawy o swobodzie dziatalnogci gospodarcze]
¢} ustawy o ewidencji ludnotci | dowodach osobistych oraz kodeksy wyborczego
dl ustawy prawo o aktach stanu cywilnego
el ustawy wychowaniu w trzeswosici | przeciwdziataniu alkoholizmowi
f)  ustawy o ochronie Iwierzat
3. Znajomosé przepisow z zakresy Kodeksu postepowania administracyjnego;
4. Umiejgtnosc obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzgdzen biurowych;
3. Prawo jazdy kategorii B;

6. Systematycznodé, terminowosc, skrupulatnoéé, komunikatywnosé:



7. Umiejetnosé Organizacji pracy wtasnej pod presja czasu i pracy w zespole.

¢. Wymagania preferowane:

Udokumentowane doéwiadczenje zawodowe w administracji publicznej;

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

ad

10.

11.

12,

Frowadzenie spraw Zwigzanych z realizacjy przez Gming Mikotajki zadan wynikajacych 2
przepisdw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ustawy o ewidencji ludnoéci i
dowodach osobistych oraz kodeksu wyborczego, ustawy wychowaniu w trzefwoici |
prreciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o ochronie Iwierzat,

Frowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoler na sprzedai napojow alkoholowych
oraz naliczania opfat z tytutu posiadanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
Prowadzenie zwigzanych z dziatalnoscia Gminnagj Komisji ds. Rozwigzywania Problemow
Alkohalowych, w tym prowadzenie procedury administracyjnej Zwigzanej z przygotowaniem
wnioskéw do Sadu o leczenie odwykowe,

Dakonywanie wpisow, rozszerzen, zmian i wykreéler dziatalnoic gospodarczej.

Wydawanie informacji o podmiotach gaspadarczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami (przygotowanie programu opieki
nad zwierzetami, wspdipraca ze schroniskiem dla zwierzat - kierowanie wierzat do
schroniska, kontrola itp., lekarzami weterynarii oraz instytucjami i grganizacjami zajmujacymi
sie opieky nad zwierzetami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat za pasiadanie psa.

Prowadzenie dokumentacji oraz nadzorowanie przestrzegania obowigzkow okreélonych w
przepisach ewidencji ludnosci, sporzadzanie list | zestawien ludnosci zgodnie z potrzebami.
Prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Wspdtpraca w zakresie rejestry | spisu wyborcdw, przygotowania spisu powszechnego
ludnosci.

Wspotdziatania w ramach ustalonych obowigzkdw stuzbowych z Urzedem Stanu Cywilnego i
stanowiskiemn ds. dowodow osobistych, w tym petnienie zastepstw,

Wspdtdziatania w ramach ustalonych obowiazkaw stuzbowych z ze: Starostwem Powiatowym
w Mragowie oraz powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Warmirisko - Mazurskim Urzedem
Marszatkowskim, Warminisko Mazurskim Urzedem Wajewadzkim, Krajowym Biurem
Wyborczym, policja, strazy poiarng oraz jednostkami podlegajacymi Burmistrzowi Miasta

dziatajacymi na terenie gminy Mikotajki.



10. Przygotowanie sprawozdan, raportéw i ewidencji wynikajgcych z przepiséw opisanych w pkt.
1 oraz przeprowadzanie kontroli ww. zakresie.

11. Redagowanie pism i dokumentdw.

12. Wykonywanie innych Czynnosdi zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.

Il Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do

potrzeb osdéb niepetnosprawnych. Koniecznoéé wyjazdow w teren w celu przeprowadzania

kontroli oraz wizji terenowych.

IV. Informacja o wskainiku 2atrudnienia niepetnosprawnych

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
050b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osch niepeinosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach wynosit

mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagar dodatkowych i preferowanych na ww.
stanowisku.

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae.

3. Kserokopie dyplomow lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz uprawnienia.
4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy.

2. Kserokopie referencji lub opinii w tym na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii
Kandydata.

6. Oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzory dofaczonego do ogtoszenia o naborze.
7. Qéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych.

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyilne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

10. Odwiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowiazkéw na wskazanym

stanowisku.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach lub szkoleniach;



2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydatdw
niepetnosprawnych, ktorzy chca skorzystaé z uprawnienia do pierwszeristwa w zatrudnieniu
nNa stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
zasadach okreélonych w art. 133 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych {Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 2 péin. zm.).

3. Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

V. Termin, sposdb i migjsce:

a. Termin:
25-01-2021
b. Sposaéb:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej} powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia procesu naboru zgodnie z RODO z dnia 27.04.2016r UE 2016/679..
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleizy sktadaé w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem Kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazaé
nazwe stanowiska, numer ogtoszenia).

c. Miejsce;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub 7a posrednictwem innych
0s6b w punkcie podawczym Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach, ul Kolejowa 7 11- 730

Mikotajki (w godzinach pracy Urzedu) lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu decyduje

data wplywu do Urzedu.

VIII. Informacje dodatkowe

1. Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢
wymagania niezbedne oraz w moiliwie najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takie zioiyé komplet wymaganych dokumentéw w terminie i firmie

wskazanej w ogloszeniu,
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Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytacznie na oferty kandydatéw, ktorzy
spetnia wymagania niezbedne, dodatkowe oraz zlozg komplet wymaganych

dokumentdw,

- Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia konkursu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i dodwiadczenie zawodowe sa3: Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych
stanowisk urzedniczych réwniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji |
Informaciji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

Dokumentami potwierdzajacymi dodwiadczenie zawodowe mogg byé rdwniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prace na umowe
zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

Dokumentami  potwierdzajacymi  znajomoséé jgzykdw obeych 53  kserokopie
certyfikatow jezykowych, egzamindw itp. Wszystkie wymagane dokumenty muszg by
sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg byé
przettumaczone przez tlumacza przysieglego.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawczy. Stuzba przygotowawcza trwa nie
duzej niz 3 miesiace i koriczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Urzedu

Miasta i Gminy Mikotajki www.mikelajki.p| , zaktadka BIP oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu.
Zgodnie z Klauzulg Informacyjna art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady EU 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych RODO informujemy, ze:



d)

f]

gl

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w
Mikotajkach, ul Kolejowa 7 11- 730 Mikotajki

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru
i nie beda udostepniane innym odbiorcom/podmiotom zewngtrznym. Dane osobhowe
przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust, 1 lit. a RODO ;

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod
adresem email: malczyk@togatus.pl

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogloszenia
wynikow naboru;

Do wskazanego terminu sktadania ofert w ogtoszeniu przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do swoich danych osobowych, jak réwnies prawo z3dania ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

jezeli uwaza Pani/Pan, e przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, ma Pani/Pan Prawo wnies¢ skarge do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

podanie danych osobowych jest WYMOogiem ustawowym.

Zatwierdzit:
Burmistrz Mikofajek

Piotr Jakubowski
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