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 dziatalnosci gospodarczej

Na podstawie art. 11 ust.], art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm. ) oraz art. 31
iart.33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2024r.

poz. 609) zarzadzam, co nastepuje:

81

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

Mitomtyn - podinspektora ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze;.

§2

Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiadaé kandydat przystepujacy
do naboru, sposéb ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania
dokumentéw aplikacyjnych zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze,

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




LEENSNEEN

o

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 88 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn

Z dnia 14 czerwca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2024
z dnia 14 czerwca 2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mitomtyn

ogtasza nabér 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 czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ z umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢é 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

dodwiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

preferowane kierunki wyksztatcenia: administracyjne, prawnicze,

biegta obstuga komputera oraz programéw biurowych,

rzetelnosé¢, samodzielnosé, operatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnos$é pracy
w zespole,

umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepisdw prawnych,

umiejetnosé poprawnego redagowania pism urzedowych,



1.

10.

n.

12.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie ustawy o ewidencji ludnosci:

prowadzenie rejestru mieszkancow;,

dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL, w zakresie wiasciwosci 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 ocrganu wiasciwego
i osoby ktérej dane byty sprawdzane;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg 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 Rzeczypospolitej 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 sie;

prowadzenie spraw w drodze postepowan administracyjnych zwigzanych
z zameldowaniem osdéb, ktére nie dopetnity obowigzku zameldowania sie;
prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoziemcdw,
w tym wydawanie zaswiadczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcow, ktérzy opuscili
miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sig;
wydawanie zaswiadczenn zawierajacych petny odpis danych, dotyczacych
whnioskodawcy przetwarzanych w rejestrze mieszkahcow oraz rejestrze zamieszkania
cudzoziemcow, w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego;

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

Za pomoca urzadzen teletransmisji danych uprawnionym podmiotom;



13. nadzorowanie wniesienia odpfatnosci 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. przeksztalcanie wnioskdw 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. Petny wymiar czasu pracy
2. miejsce pracy - Urzad Miasta i Gminy w Mitomtynie, ul. Twarda 12

praca z wykorzystaniem monitora komputerowego.

V. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu maju 2024r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i
Gminy Mitomtyn, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VI Wymagane dokumenty:

Zyciorys,

List motywacyjny oraz curriculum vitae,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci oraz staz pracy,

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

N oA N

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

zdrowia),



8. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (przed podpisaniem
umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie przedstawi¢ 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 celéw rekrutacji na druku zatgczonym do ogloszenia o naborze. Przed
ztozeniem oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych nalezy

zapozna¢ sie z Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza byé potwierdzone wtasnorecznym
podpisem przez kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem”. O$wiadczenia musza by¢ podpisane

przez kandydata.

Vil. Informacje dodatkowe:

Dane beda przetwarzane do celdw niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie beda przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce 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 kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych
w protokole naboru mozna odebrac¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku

naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru.

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

Vill. Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamkniete] kopercie opatrzonej napisem ,,Nabér na stanowisko
podinspektora do spraw ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej” osobiscie
w sekretariacie urzedu pokdj nr 26 lub poczta na adres : Urzad Miasta i Gminy Mitomiyn,
ul. Twarda 12, 14-140 Mitomiyn w terminie do dnia 28 czerwca 2024r. do godz. 10.00

Oferty, ktére wplyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMioNa) i NAZWISKO ...cccvervictiriiiiieieiiecicree ettt sees s e e e et e et s s s srssaensenesssessensssenseseeane

2. Data UTOUZEIIA c.eveiiieeiieiiiirie e ccre e ceeeetee sttt e e e e eveseesssseeeseesssasnsenesssesssnnesessnssesssssesssnnnesessnnosennneesnn

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeS10NYM StANOWISKU).....cvveruirieirietirteiatesieesteteeetterseteetesaeebeebesreseebesessessebessssessssesnsensesansans

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU)......civvvirrrrrmririeirniieeisseeesrtesiss et e s eve b vessssassteseasssaneasesanas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKu)...........ccveereerreerrerineereresseieesneeessesesnssesens

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOINYCI. ..o s e e e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

.............................................................................................................................

1. Odwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn 14-140 Mitomtyn ul. Twarda 12,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE do celdw rozpatrzenia zapytania ofertowego.

( data i czytelny podpis)

2. Odwiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, ze administratorem tak zebranych danych
osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Mitomityn, 14-140 Mitomtyn ul. Twarda 12.

( data i czytelny podpis)

3. Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z trescig informacji dotyczacej przetwarzania danych
osobowych.

(data i czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mitomlynie

do celéw procesu zatrudnienia

W zwigzku z realizacjg wymogow art.13 ust. 1i2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych ,RODO"), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.,

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mitomiyn, ul. Twarda 12, 14-140 Mitomtyn, Dane
kontaktowe: tel. 89 642 58 01 e-mail: gmina@milomlyn.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych - Dane kontaktowe inspektora danych osobowych:
Piotr Trusiewicz, e mail : rodo@milomlyn.pl

3. Administrator danych osobowych — Gmina Mitomlyn - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa w celu przeprowadzenia procesu zatrudnienia

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
-art.22.1 § 1i2 Kodeksu Pracy (Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141 z p6zniejszymi zmianami)
-art.13 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- art. 6 ust.1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych
,RODO")

Zakres przetwarzanych danych :

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez osobe;

4) wyksztalcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) adres zamieszkania;

8) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé;

9) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych czionkéw jego najblizszej
rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegoblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

10) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zgdania od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie;

11) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie zlozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktorych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogag by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organow wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktdre wynikajg z przepiséw powszechnie
obowiazujgcego prawa, a takze firma $wiadczaca ustugi w zakresie BHP i PPOZ.

6. Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane przez okres niezbedny do realizaciji celéw okreslonych
w pkt. 3 — przez okres zatrudnienia oraz po zakoriczeniu stosunku pracy - 10 lat , chyba ze odrebne przepisy
przewidujg diuzszy okres przechowywania dokumentacji pracownicze;.

7. Wzwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg nieprawidiowe
lub niekompletne;

¢) prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:



- dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktdrych byly zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,
- osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- osoba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawg
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

- dane osobowe muszg by¢ usunigte w celu wywigzania sie z obowiazku wynikajacego z przepiséw prawa;
d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

- 0soba, ktdérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotyczg, sprzeciwia sie usunieciu danych,
zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza, potrzebuje ich do
ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie
uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy {gcznie spetnione sa nastepujgce przestanki:
- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub na podstawie
zgody wyrazonej przez tg osobe,

- przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku, gdy tacznie spetnione sg nastepujgce
przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczegbing sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na
podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej przez
Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych
intereséw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajgce ochrony
danych osobowych, w szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotyczg jest dzieckiem.

8. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym
momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomtyn
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

11. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych nie jest obowigzkowe, natomiast brak podania danych
uniemozliwia przeprowadzenie procesu zatrudnienia.

12. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane, nie bedg
przekazywane do panstw trzecich i organizacji miedzynarodowych.,



