OR.2110.1.2023.RK

BURMISTRZ MIASTA LOWICZA
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Miasta

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w Lowiczu, pl. Stary Rynek 1, 99-400 Lowicz

2.

Okreslenie stanowiska: Sekretarz Miasta

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)
<)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022. poz. 530),

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
legitymowanie sie co najmniej czteroletnim stazem pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

brak przynaleznosci do partii politycznych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)

znajomosc¢ i umiejetnosé wtasciwej interpretacji przepiséw prawa m.in. ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy prawo zaméwien publicznych, kodeksu pracy,
kodeks wyborczy,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

odpornosé na stres,

skrupulatno$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw,

komunikatywnos¢,

znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w towiczu i jednostek organizacyjnych
Miasta.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym:

a)

b)

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informaciji,

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, ustalaniem zakreséw
czynnosci na stanowiskach pracy,

czuwanie nad sposobem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

przedktadanie Burmistrzowi Miasta propozycji dotyczacych organizacji Urzedu i usprawnien
pracy Urzedu,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu,



r

S)

B

wykonywanie wszystkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, ktére nie sg
zastrzezone dla Przewodniczgcego Rady Miejskiej i Rady Miejskiej,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdw bezposrednio mu
podlegtych,

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami, referendami,

nadzér nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej Urzedu oraz strong Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta,

nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz informac;ji
niejawnych,

opracowywanie projektéw regulaminéw oraz projektdéw zmian tych dokumentow,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zarzadzenh Burmistrza Miasta,

nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie,

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzér nad prowadzeniem
naboréw na wolne stanowiska urzednicze, stuzbe przygotowawczg i okresowg oceng
pracownikow,

realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Miescie,

zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

6. Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
a)

wymiar czasu pracy — petny etat,

podstawowe miejsce pracy — Urzgd Miejski w Lowiczu, Stary Rynek 1,

praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy
Urzedu Miejskiego w towiczu,

dyspozycyjnosé — koniecznos¢ uczestnictwa w sesjach i komisjach rady,

wyjazdy stuzbowe, szkolenia, kontakty z interesantami,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy z innymi stanowiskami pracy
Urzedu Miejskiego, z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi instytucjami
publicznymi.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w towiczu w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

c) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kserokopie innych
dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony
internetowej www.bip.lowicz.eu w zaktadce: ,nabory na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w towiczu”,

e) kserokopie Swiadectw pracy, (w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

f) oswiadczenie kandydata, Zze posiada petnhg zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,



http://www.bip.lowicz.eu/

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze do pobrania ze strony internetowej www.bip.lowicz.eu (w zakfadce ,nabory na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu”),

i) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé (art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych).

9. Dodatkowe informacije:

Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Miasta, ktéra dokona analizy dokumentéw i oceny kandydatéow. Naboér zostanie
przeprowadzony w dwdch etapach:

| etap polegac¢ bedzie na:

1) sprawdzeniu dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ocenie spetnienia
wymogow bez udziatu kandydatéw,

2) kandydaci spetniajacy wymagania formalne przechodzg do Il etapu.
Il etap polegac bedzie na:

1) merytorycznej ocenie kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze by¢ test
kompetencyjny); kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy za posrednictwem
wskazanej formy kontaktu.

2) ogtaszajgcy dokona wyboru kandydata na stanowisko lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru
bez wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatow,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miejskiego i na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ pocztg
na adres Urzedu Miejskiego w towiczu, pl. Stary Rynek 1,99-400 towicz lub osobiscie w biurze
podawczym Urzedu Miejskiego w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13.04.2023r. wigcznie
(w godzinach pracy Urzedu Miejskiego), w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Naboér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarza Miasta”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty kandydata
wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w towiczu zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.lowicz.eu) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego,
pl. Stary Rynek 1.

Burmistrz

Krzysztof Jan Kalinski


http://www.bip.lowicz.eu/

