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Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabdr na stanowisko urzednicze ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej
w Referacie Ewidencji Ludnosci i Dziatalnosci Gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i ust. 3 pkt 2,3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pozn. zm.) okreslonych
dla stanowisk urzedniczych,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséow
0 szkolnictwie wyzszym;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

- Ustawa o ewidencji ludnosci,

- Ustawa o dowodach osobistych,

- Kodeks wyborczy,

- Ustawa o cudzoziemcach,

- Ustawa o transporcie drogowym,

- Ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- Ustawa Prawo Przedsiebiorcow,

- Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsiebiorcy,

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

- Ustawa o ustugach turystycznych,

- Ustawa o optacie skarbowej,

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

- Ustawa o ochronie danych osobowych,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

doswiadczenie minimum 2 letnie na stanowisku urzedniczym, bedzie dodatkowym
atutem;

prawo jazdy kategorii B;

punktualno$¢ i doktadnos¢, systematyczno$é i samodzielnoéé, wysoka kultura osobista,
tatwosc nawiazywania kontaktow;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

Zakres zadan:

1)

Prowadzenie ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

b) prowadzenie rejestru mieszkancow,

C) wystepowanie o nadawanie numeru PESEL,

d) prowadzenie  postepowan  administracyjnych  w sprawach ~ meldunkowych
- bez wydawania decyzji.

Wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow.

Sporzadzanie spisow wyborcow i innych wykazow.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci oraz innej dziatalnoéci Referatu.

Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru dowodéw osobistych.

Obstuga stanowiska pracy ds. dowodéw osobistych (zastepstwo w przypadku nieobecnosci

pracownika):

a) przyjmowanie wnioskow dowodowych,

b) wprowadzanie danych do Systemu Rejestrow Panstwowych - aplikacja Zrodto,

¢) wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku o wydanie dowodu osobistego,
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8)
9)

d) zaktadanie kopert dowodowych,

e) odbiér wyprodukowanych dowodéw osobistych,

f) prowadzenie rejestru dowoddw osobistych,

g) doreczanie wyprodukowanych dowoddéw osobistych,

h) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego,

i) uniewaznianie dowodow osobistych,

j) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

Obstuga e-PUAP ( w zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych),

Obstuga stanowiska pracy ds. dziatalnosci gospodarczej (zastepstwo w przypadku

nieobecnosci pracownika):

a) Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych, w tym:

- przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej, zmiane wpisu, zawieszenie i wznowienie oraz o
wykreslenie wpisu,

- wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow o wpis do CEIDG,

- przeksztatcanie wnioskdw papierowych o wpis do CEIDG na forme dokumentu
elektronicznego,

- wydawanie duplikatow decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Burmistrza Gminy Mosina,

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Gminy Mosina.

b) Wprowadzanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu utracie i wygasnieciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz licencji na
transport drogowy w zakresie przewozu osob taksowka,

c) Prowadzenie rejestru ,innych obiektow” w ktorych $wiadczone sa ustugi hotelarskie
(pola namiotowe, agroturystyka),

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych, w tym:

- przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o wydanie zezwolen,

- wspétpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

- prowadzenie postepowan o wydanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, o wydanie decyzji na cofniecie zezwolen oraz o wydanie decyzji
na wygasniecie zezwolen,

- przekazywanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Poznaniu,

- przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych
w roku poprzednim,

- wydawanie duplikatow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

e) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia:

- organizowanie badan profilaktycznych,

- prowadzenie zapisow na badania profilaktyczne,

- organizowanie spotkan edukacyjnych, promujacych zdrowie

f) Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob taksowka, w tym:

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskdw o wydanie licencji,

- wydawanie decyzji dotyczacych zmian w wydanych licencjach,

- wydawanie decyzji dotyczacych wygasniecia licencji.

g) Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Mosinie i innymi instytucjami w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

10) Wykonywanie innych polecen przetozonych.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1)
2)
3)

4)

praca w petnym wymiarze czasu pracy;

godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:00-15:00;

praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwiazany z wyjazdami poza Urzad w celu
wizytacji terenu;

Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stara cze$¢ budynku tj. cze$¢ parteru
i pigtro nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w

rozumieniu_przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz

6%.



Wymagane dokumenty:

zyciorys,

kwestionariusz osobowy ( do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl.)
list motywacyjny,

kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego  posiadanie polskiego  obywatelstwa
lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie $wiadectw
pracy,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r .
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000.),

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz.
902 z pozn. zm.) jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 19 czerwca 2018r.
pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat w zaklejonych

kopertach

z dopiskiem: ,, Rekrutacja na stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uptywie terminu okreslonego

powyzej nie beda rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za po$rednictwem poczty elektronicznej.
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