Ogloszenie o naborze do pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach
ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikolajki

Ogloszono dnia: 26 sierpnia 2024 r. Nr ogloszenia: 5/2024
Termin skladania ofert: do 05 wrzesnia 2024 r. - do godziny 12.00

Nazwa stanowiska: inspektor ds. dzialalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci i ochrony
zwierzgt (1 etat)

I Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: wyizsze

2. Staz pracy: co najmniej 3 lata

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6. Nieposzlakowana opinia;

7.0bywatelstwo polskie; z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;

b. Wymagania dodatkowe:

1. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.
2. Znajomo$¢ nizej wymienionych ustaw i przepiséw wykonawczych:
a) ustawy z dnia 08.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z
pézn. zm.)
b) ustawy z dnia 14.06.1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (j. t. Dz. U. 22024
r. poz. 572)
¢) ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (j. t. Dz. U. z 2022 r.
poz. 902)
d) ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z 2019 1. poz.
1781)
e) ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej (j. t. Dz. U. z 2023 r. poz. 2111)
f) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z
poZn. zm.)
g) ustawy z dnia 06.03.2018 r. prawo przedsigbiorcow (j. t. Dz. U. z 2024 r. poz. 236)
h) ustawy z dnia 24.09.2010 r. o ewidencji ludnosci (j. t. Dz. U. z 2024 r. poz. 736)
i) ustawy z dnia 06.08.2010 r. o dowodach osobistych (j. t. Dz. U. z 2022 r. poz. 671 z
poézn. zm.)



i)
k)
)
)

ustawy z dnia 05.01.2011 r. Kodeks wyborczy (j. t. Dz. U. z 2023 r. poz. 2408 z pdzn.
Zm.)

ustawy z dnia 28.11.2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (j. t. Dz. U. z 2023 r. poz.
1378 z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (j. t. Dz. U. 22023 r. poz. 2151 z pézn. zm.)

ustawy z dnia 21.08.1997 r. o ochronie zwierzat (j. t. Dz. U. 22023 r. poz. 1580 z p6zn.

zZm.)

3. Znajomos$¢ funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego.

4.0dpowiedzialnos¢, systematyczno$é, obowigzkowosé, terminowos¢, skrupulatnose,
komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, dobra organizacja pracy.
5. Umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej pod presja czasu i pracy w zespole.

c. Wymagania preferowane:

1. Wyksztalcenie wyzsze o profilu administracja, prawo.
2.Udokumentowane  doswiadczenie = w  zakresie  przeprowadzania  postepowan

administracyjnych, obshugi Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
Zrodlo — System Rejestrow Panstwowych (SRP), Systemu PUMA — Modul Ewidencji
Ludnosci, Koncesje alkoholowe.

I1. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

10.

11.

Dokonywanie wpisow, rozszerzen, zmian 1 wykreslen dziatalnosci gospodarcze;j.
Wydawanie informacji o podmiotach gospodarczych.

Prowadzenie dokumentacji oraz nadzorowanie przestrzegania obowigzkow
okreslonych w przepisach ewidencji ludnosci, sporzadzanie list i zestawien ludnosci
zgodnie z potrzebami.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Wspotpraca w zakresie rejestru i spisu wyborcow, przygotowania spisu powszechnego
ludnosci.

Prowadzenic spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczania optat z tytulu posiadanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Prowadzenic spraw zwigzanych z dziatalno$ciag Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, w tym prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej
z przygotowaniem wnioskéw do Sadu o leczenie odwykowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig $wietlic socjoterapeutycznych
dziatajacych na terenie gminy, w tym przygotowywanic umow i kontrola ich realizacji.
Terminowe i zgodne z przepisami przygotowanie gminnego programu profilaktyki 1
rozwigzywania problemdw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii oraz
sprawozdania z jego wykonania.

Nadzér nad realizacja i finansowaniem gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

Nadzor i kontrola nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego.



12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja martwych zwierzat na terenie miasta i
gminy Mikotajki, w tym przygotowywanie umoéw na odbior i utylizacje martwych
zwierzat.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzgtami w tym przygotowanie
programu opieki nad zwierzetami oraz jego monitoring, wspdtpraca ze schroniskiem
dla zwierzat — kierowanie zwierzat do schroniska, kontrola, prowadzenie spraw
zwigzanych z kastracja i sterylizacja bezdomnych zwierzat z terenu gminy itp.

15. Wspdtpraca z lekarzami weterynarii oraz instytucjami i organizacjami zajmujacymi sic
opicka nad zwierzetami.

16. Wspoétdziatanie w ramach ustalonych obowigzkow stuzbowych z Urzedem Stanu
Cywilnego i stanowiskiem ds. dowodow osobistych, w tym pelnienie zastepstw.

17. Wspoldzialanic w ramach ustalonych obowigzkéw shuzbowych ze: Starostwem
Powiatowym w Mragowie oraz Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Warminsko-
Mazurskim  Urzgdem  Marszalkowskim, = Warminsko-Mazurskim  Urzedem
Wojewodzkim, Krajowym Biurem Wyborczym, policja, straza pozarng oraz
jednostkami podlegajacymi Burmistrzowi Miasta dzialajacymi na terenie gminy
Mikotajki.

18. Przygotowanie sprawozdan, raportéw i ewidencji wynikajgcych z zadan realizowanych
na stanowisku.

19. Redagowanie pism 1 dokumentdw.

20. Archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z zakresem czynnosci.

21. Sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego.

22. Wykonywanie innych czynnosdci zleconych przez Burmistrza Miasta, Sekretarza
Gminy, Kierownika Referatu Organizacyjnego.

III Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca z przewagg wysilku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do

potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Informujemy, iz w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych (w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w

Mikotajkach wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — podpisany i opatrzony klauzulg , Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze
stanowisko urzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.2016.119.1). Przyjmuje do wiadomosci, ze




Administratorem moich danych osobowych jest Urzqd Miasta i Gminy w Mikolajkach z siedzibg
wladz przy ul. Kolejowej 7, 11-730 Mikolajki”.

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae- opatrzony Klauzulg ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w
tym kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.2016.119.1). Przyjmuje do
wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych jest Urzgd Miasta i Gminy w
Mikolajkach z siedzibg wiadz przy ul. Kolejowej 7, 11-730 Mikolajki”.

3. Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane
uprawnienia.

4. Kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy (oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajacego stosunku pracy);

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnmienie (wedlug wzoru
dotaczonego do ogloszenia o naborze),

7. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoS$ci prawnych;

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

9. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przest¢pstwo skarbowe;

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowiazkow
na stanowisku wskazanym w ogloszeniu.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktorzy cheg skorzystaé z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe w administracji

publiczne;j.
4. Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przyszlej pracy.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

a. Termin: 05 wrzesien 2024 r. - do godziny 12.00

b. Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ wylaeznie w formie papierowej w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko (wskaza¢ nazwe stanowiska i numer ogloszenia).

c. Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub za poérednictwem innych osob
w godzinach pracy Urzedu, w Biurze Obslugi Interesanta — pokéj nr 3 w Urzedzie Miasta



i Gminy w Mikolajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikolajki lub przesta¢ pocztg. Za
zachowanie terminu dostarczenia dokumentow aplikacyinych uznaje sie moment dostarczenia

dokumentow do siedziby Urzedu Miasta i Gminy w Mikolajkach.

VIII. Informacje dodatkowe

1

10.

Aby zakwalifikowaé si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelniaé
wymagania niezb¢dne oraz w mozliwie najwi¢ckszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takze zlozy¢ komplet wymaganych dokumentéw w terminie i formie
wskazanej w ogloszeniu.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatéow, ktérzy
spelnia wymagania niezbedne lub wymagania niezb¢dne i dodatkowe oraz zlozg
komplet wymaganych dokumentow.

Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia naboru.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miasta i Gminy w Mikolajkach po wyzej
okre$lonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow nie bedg rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy sa: §wiadectwa pracy, zaSwiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych
rowniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

Oswiadczenia muszg byé¢ podpisane wlasnorecznie.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢ rownicz min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prac¢ na umowe
zlecenie lub o dzielo, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dzialalnosci Gospodarcze] rowniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a
dokumenty wydane w jezyku obcym muszg byé przettumaczone przez tltumacza
przysieglego.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie
diuzej niz 3 miesigce i koncezy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach na okres co
najmniej 3 miesigey.

IX. Klauzula informacyjnao przetwarzaniu danych osobowych przez Urzad Miasta i Gminy w Mikolajkach

W zwiazku z realizacja wymogéw art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, zwane dalej RODO) Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach informuje, ze:



1. Administratorem jest Urzad Miasta i Gminy w Mikolajkach, ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikofajki, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta Mikotajki;

2. Wyznaczono Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie poprzez adres e-mail
paulina.wieckiel@gptogatus.pl

3. Przekazanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, jednakze niepodanie tych danych uniemozliwi
wziecie udzialu w procesie naboru.

4, Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), b) i ¢) RODO, w tym ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO [dane osobowe szczegélnej kategorii przetwarzane sa na
podstawie zgody (ktora moze zosta¢ odwolana w kazdym czasie) wylacznie w przypadku gdy osoba ubiegajaca
sie o zatrudnienie przekazuje je z wlasnej inicjatywy] w celu przeprowadzenia procesu naboru.

5. Dane osobowe sa przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru, wycofania
wezeéniej wyrazonej zgody lub do momentu wygasnigcia obowigzku przetwarzania danych wynikajacego z
przepiséw prawa. Po uplywie 3 miesigcy od ostatecznego zatrudnienia kandydata wybranego w procesie naboru,
dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych zostana komisyjnie zniszczone.

6. Dane osobowe moga zosta¢ przekazane (w niezbednym zakresie do realizacji celu z pkt. 4) podmiotom
przetwarzajacym dane osobowe, w szczegdlnosci podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi: IT,
ochrona, medycyna pracy. Ponadto, dane moga zostaé przekazane stronic trzeciej, kiora jest uprawniona do
dostepu do danych osobowych na podstawic wlasciwych przepiséw prawa polskiego.

7. Dane osobowe nie sa profilowane.

8. Osoba powierzajaca dane ma prawo do:

a) dostepu do danych osobowych,

b) sprostowania danych osobowych,

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usunigcia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym”) — usunigcie jest jednoznaczne z rezygnacja z
udzialu w procesie naboru,

e) wniesienia sprzeciwu dotyczacego przetwarzania — sprzeciw jest jednoznaczny z rezygnacja z udziatu w
procesie naboru,

) wycofania wczeéniej wyrazonej zgody,

) wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Zatwierdzil:
lajki

rmistrz Miasta Mi

Piotr Jakubowski



