Burmistrz Krobi poszukuje

kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds. dziatalnosci gospodarczej
w Wydziale Spraw Spolecznych Urzedu Miejskiego w Krobi

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé bedzie m.in.:

1) Ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;:

* Przyijmowanie i rozpatrywanie whioskéw o wpis, zmiane wpisu i wykreslenie
z Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczei,

¢ Przyijmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o zawieszenie i wznowienie
dziatalnosci gospodarcze;,

» Wydawanie zaswiadczen w w/w sprawach,

» Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis do Cenfralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

» Realizacja innych sprawy zwigzanych z ewidencjg dziatalnos$ci gospodarcze,.

2) Rozwdj przedsigbiorczosci

¢ Moderowanie dziatai w ramach Inkubatora Przedsiebiorczosci i NGO,
prowadzonego przez Gming Krobia,

» Wspdipraca ze  stowarzyszeniami i instytucjami  wspierajacymi
przedsigbiorcow, w tym organizacjami, ktdrych cztonkiem jest Gmina Krobia,

» Wspotpraca z podmiotami zainteresowanymi realizacjg inwestycji na terenie
gminy Krobia,

3) Prowadzenie ewidencji ludnoséci:

*  Prowadzenie rejestru mieszkancow,

*  Wszczynanie postepowan w sprawach meldunkowych,

* Prowadzenie szczeg6towych postgpowan wyjasniajgcych w sprawach
meldunkowych,

s Przygotowywanie projektow decyzji meldunkowych, postanowien i innych pism
na stanowisku pracy,

* Udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw uprawnionym podmiotom ,
osobom prawnym i fizycznym oraz jednostkom organizacyjnym,

= Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

*  Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych oraz wnioskéw o nadanie numeru
PESEL,

»« Aktualizowanie danych znajdujacych sie z rejestrze PESEL poprzez
wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych sie w rejestrze na drodze
elektronicznych zleceh do wltasciwych urzedow stanu cywilnego oraz urzedéw
gmin,

» Wspdipraca z organami Policji i innymi jednostkami zainteresowanymi
sprawami wchodzgcymi w zakres stanowiska pracy,

» Prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i wykazem akt,



4) Dowody osobiste

Przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod
katem kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow
Osobistych i Rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym,
Rejestracja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow
Osobistych,

Sporzadzanie przy uzyciu srodkdw informatycznych formularzy potwierdzenia
ztozenia wniosku,

Przyjmowanie zawiadomieh, rejestracja i wydawanie zaswiadczen o utracie
lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

Nadawanie numeru PESEL osobom zamieszkujacym poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej w zwigzku z ubieganiem sie 0 dowdd osobisty,
Przyjmowanie do Rejestru Dowodow Osobistych dowoddéw otrzymanych
pocztg specjalng z Centrum Personalizacji Dokumentéw,

Wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom,

Uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddw osobistych,
Aktualizowanie danych znajdujacych sig z rejestrze Dowoddéw Osobistych
poprzez wyjashienia niezgodnosci danych znajdujgcych sie w rejestrze na
drodze elektronicznych zlecen do wilasciwych urzedéw stanu cywilnego oraz
urzedow gmin,

Wydawanie zaswiadczehh na podstawie danych zawarlych w Rejestrze
Dowoddow Osobistych prowadzony w systemie informatycznym i kopertach
dowodowych,

Administrowanie kopertami dowodowymi w ramach prowadzonego archiwum
dowoddw osobistych,

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych w migjscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku osob, kidre nie moga stawi¢ sie osobiscie w
urzedzie ,

Dostarczenie dowodu osobistego do miejscu pobytu wnioskodawcy w
przypadku oséb, ktére nie moga stawié sig osobiscie w urzedzie i uzyskiwanie
potwierdzenia odbioru,

5) Sporzagdzanie zeznan swiadkdow dla rolnikdéw o pracy w gospodarstwie roinym
dla celdw emerytalnych.

6) Wykonywanie innych polecef Burmistrza, Sekretarza i Naczelnika Wydziatu.

Wymagane kwalifikacje:

wyksztalcenie $rednie

minimum 3 letnie doswiadczenie w pracy,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie $rodowiska Windows (pakiet
MS Office),

znajomose przepisow w ustaw :




a) z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,

b) z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
¢) z dnia 6 marca 20218 r. prawo przedsigbiorcow,

d) ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego,
&) ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych.

f) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r, o optacie skarbowej

¢+ prawo jazdy kat.B

Kandydat winien spetniaé wymagania okreslone w art. 6 ust. 1,2,3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1135)

Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnosé i gotowos¢ do pracy w niestandardowych godzinach wynikajgce
Z pilnych potrzeb pracodawcy,

b) zdolnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

c) umiejetnosé planowania i organizacii pracy,

d) umiejetnosé samodzielnego dziatania, w tym pod presja czasu,

@) umiejetnosc radzenia sobie ze stresem,

f) otwartosé i gotowos$e na zmiany

g) umiejetnasé pracy w zespole,

h) umiejetnos¢ organizowania i koordynowania pracg zespotow ludzkich,
Wymagania pozadane

a) doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,
b) odpowiedzialnosé, postawa etyczna, sumiennosé, doktadnosé, punktuainose.

Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku jest narazona na wystepowanie ucigzfiwych
warunkow pracy | obejmuje réwniez prace w terenie. Moga w zwigzku z tym wystapic



bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnosé do budynkdw,
pomieszczen biurowych i sanitarnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisow o0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%.

Oferujemy odpowiedzialng pracg w petnym wymiarze etatu, dajacg wiele satysfakcji,

a takze mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej, dyspozycyjnej, komunikatywnej, cechujgcej sie wysoka
kultura, osobista, posiadajgcej umiejgtnosdci analitycznego myslenia i szybkiego
uczenia sig,

Oferty zawierajace:

e list motywacyjny z CV,

e kwestionariusz oscbowy z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu Kariery
zawodowej,

e kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnosci,

e podpisane, pisemne oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu pemni praw
publicznych,

prosimy przesylaé, z dopiskiem na kopercie: ,Stanowisko ds. dzialalnosci
gospodarcze] ”, na adres: Urzad Miejski w Krobi, Rynek 1 ,63-840 Krobia
lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Urzedu Migjskiego w Krobi ~ ul. Rynek 1,
do dnia 4 sierpnia 2025 roku.

Do dokumentow aplikacyjnych nalezy dolagczyé oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem
Pariamentu 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1)

Zalacznikiem do niniejszego ogloszenia jest klauzula informacyjna dla
kandydata do pracy zgodnie z art. 12. Rozporzadzenia 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) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1)

Szczegotowych informacji udziela Adam Sarbinowski -Naczelnik Wydziatu Spraw
Spotecznych tel. 722 323 293

Kathrzin 17 oyska
Aekrefary Gly




