Ogtoszenie Nr OR.2110.6.2024.RK o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w towiczu

BURMISTRZ MIASTA tOWICZA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko kierownicze urzednicze Naczelnika Wydziatu Wspétpracy z
Organizacjami Pozarzagdowymi, Aktywnosci Obywatelskiej i Przedsiebiorczosci

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w towiczu, Pl. Stary Rynek 1, towicz

Okreslenie stanowiska Naczelnik Wydziatu Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi,
Aktywnosci Obywatelskiej i Przedsiebiorczosci

Miejsce pracy Urzad Miejski w towiczu, Al. Sienkiewicza 62, towicz

Etat 1

Proponowany termin czerwiec 2024r.

zatrudnienia

Warunki pracy 1) Petny wymiar czasu pracy - praca jednozmianowa $wiadczona
wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego

w towiczu;

2) Podstawowe miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w
towiczu, praca rowniez poza siedzibg Urzedu, wyjazdy stuzbowe.

3) Praca biurowa wykonywana przy monitorze ekranowym
powyzej

4 godzin dziennie;

4) Praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i
wspotpracy

z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego z jednostkami
organizacyjnymi Miasta, zewnetrznymi instytucjami publicznym,
przedsiebiorcami, organizacjami pozarzgdowymi;

5) Stanowisko bezposrednio podlegte Burmistrzowi Miasta
towicza;

6) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony (do 6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych .

Data ogtoszenia naboru 21-05-2024r.
Termin sktadania dokumentéw 03-06-2024r.
Miejsce sktadania dokumentéw Wymagane dokumenty nalezy sktadaé:

1) w siedzibie Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary Rynek 1,
99-400 towicz (w godzinach pracy Urzedu);
2) poczta na adres Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary
Rynek 1,
99-400 towicz (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Naczelnik  Wydziatu = Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzagdowymi, Aktywnosci Obywatelskiej
i Przedsigbiorczosci ”.
Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw drogg elektroniczng na adres:
umlowicz@um.lowicz.pl.
W tym przypadku powinny by¢ zamieszczone skany wszystkich
dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o naborze potwierdzone



mailto:umlowicz@um.lowicz.pl

kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze, zostang ztozone w innej formie niz okreslona
w ogtoszeniu o naborze albo zostang przestane drogg elektroniczng bez
potwierdzenia kwalifikowanym podpisem elektronicznym nie beda
rozpatrywane.

Wymagania niezbedne zwigzane
ze stanowiskiem

1) Obywatelstwo polskie. W przypadku oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego — dokument okresSlony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego.

2) Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
Wyzszym i nauce;

3) Kwalifikacje/doswiadczenie zawodowe: 5-letni staz pracy;

4) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

5) Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) Nieposzlakowana opinia;

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe

1) Umiejetnosci zawodowe: znajomo$é i umiejgtnos¢ wiasciwe;j
interpretacji przepisbw prawa m.in. ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego.

2) Predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

b)umiejetnos¢ podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres,

c) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, sumiennosé, kreatywnosé,

d) jezyk obcy- angielski w stopniu komunikatywnym

Zakres zadan wykonywanych na
stanowisku

1) opracowywanie i aktualizacja strategicznych dokumentow majgcych
wptyw na rozwoj Miasta,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie realizacji
sfery zadan publicznych, w szczegdlnosci:

a) ogtaszanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na przekazanie
dotacji,

c) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji - zgodnie z art. 221
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych - oraz
przeprowadzanie analiz sprawozdan przedktadanych Wydziatowi przez
dotowane organizacje i ocena realizacji zdan zleconych organizacjom
pozarzgdowym;

3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury
fizycznej, jednostek organizacyjnych stowarzyszen, stowarzyszen
zwyktych, fundacji, uczniowskich klubéw sportowych i klubéw
sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszer w zakresie niezbednym
do realizacji i wykonywania zdan okreslonych ustawami,

4) opracowywanie i realizacja projektow aktow prawnych dotyczacych
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegdlnosci projektu
Rocznego Programu Wspdtpracy Miasta towicza z organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé¢ pozytku
publicznego,

5) opracowywanie rocznego sprawozdania z realizacji wspodtpracy
Miasta towicza z organizacjami pozarzgdowymi,

6) organizacja posiedzen Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego Miasta
towicza,

7) wspdtpraca z merytorycznymi wydziatami przy organizowaniu
konkurséw ofert na dotacje,




8) kreowanie partnerstwa pomiedzy Urzedem Miejskim a organizacjami
pozarzagdowymi dla realizacji zadan pozytku publicznego,

9) wspieranie organizacji pozarzgdowych w pozyskiwaniu s$rodkéw
zewnetrznych na ich dziatalnosé,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim,

11) organizacja konferencji, seminariéw, szkolen dotyczgcych zakresu
rozwoju spoteczenristwa obywatelskiego i wolontariatu,

12) koordynowanie i wspieranie ciat opiniujgco-doradczych Burmistrza,
13) prowadzenie i wspieranie projektow oraz proceséw majgcych na
celu zwiekszenie aktywnosci obywatelskiej i partycypacji spoteczne;j,

14) przyjmowanie wnioskdw o realizacje zadania publicznego w
zakresie inicjatywy lokalnej,

15) wspieranie aktywnosci lokalnych przedsiebiorcéw w pozyskiwaniu
srodkéw zewnetrznych,

16) organizacja i koordynacja konsultacji z mieszkaricami miasta oraz
z organizacjami pozarzgdowymi, przedstawicielami administracji
samorzadowej,

17) opracowywanie i przedstawianie corocznego Raportu o Stanie
Miasta oraz Sprawozdania z realizacji Strategii Rozwoju Miasta,

18) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora (POI) w budynku Urzedu
Miejskiego w towiczu, Al. Sienkiewicza 62, 99-400 towicz.

Wymagane dokumenty

1) Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom
lub zaswiadczenie o ukoriczeniu studidw), uzyskane certyfikaty oraz
kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach;

4) 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”;

5) Kserokopie swiadectw pracy;

6) Oswiadczenia kandydata:

- o posiadanym obywatelstwie,

- 0 posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

- o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

- 0 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 zaktadce
,nabory na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w towiczu”),

7) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé (jesli
dotyczy).

8) Inne dodatkowe dokumenty zwigzane z prowadzonym naborem: nie
dotyczy

Przebieg naboru
i informacje dotyczace naboru

1. 1 etap polega¢ bedzie na sprawdzeniu dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami
ogtoszonego naboru bez udziatu kandydatéw;

1.1 Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan
formalnych zostang poinformowani w ciggu 5 dni roboczych

od dnia zakoriczenia naboru o wynikach oceny formalnej

i o mozliwosci odbioru dokumentéw. W przypadku

nieodebrania dokumentdw, zostang one komisyjnie zniszczone




po uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji
o wynikach naboru w BIP;

1.2 Kandydaci  spetniajgcy wymagania formalne  zostana
poinformowani w ciggu 5 dni roboczych od dnia zakoriczenia
naboru o spetnieniu  wymogéw formalnych oraz
0 wyznaczonym terminie rozmowy kwalifikacyjnej (testu
kompetencyjnego).

2. Il etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw
podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze byc test kompetencyjny).

2.1 Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku
naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych w dniu
zatrudnienia;

2.2 Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda
wydawane bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku ich
nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru
w BIP, z wyfgczeniem 4 kolejnych najlepszych kandydatdw,
ktérzy moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub w przypadku
ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktory zostat
wytoniony w drodze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.bip.lowicz.eu) Urzedu Miejskiego
w towiczu i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu,
Plac Stary Rynek 1.

Informacja
o wskazniku zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w towiczu w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %/ bykrizszy-niz
6'%*.

1*niepotrzebne skresli¢

Burmistrz Miasta Lowicza

Mariusz Siewiera




