Ogtoszenie Nr OR.2110.19.2024.RK o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu

BURMISTRZ MIASTA tOWICZA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze INSPEKTORA

Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w towiczu, PI. Stary Rynek 1, towicz

Okreslenie stanowiska

Inspektor w Wydziale Organizacyjnym

Miejsce pracy

Urzad Miejski w towiczu, PI. Stary Rynek 1, towicz

Etat

1

Proponowany termin
zatrudnienia

wrzesien 2024r.

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 — Urzad Miejski w towiczu.

3) Praca biurowa wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin dziennie;

4) Praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy
zinnymi stanowiskami pracy i wydziatami Urzedu Miejskiego
z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi instytucjami
publicznymi;

5) Stanowisko bezposrednio podlegte Kierownikowi Biura Rady Miejskiej;

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 ustawg z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych .
Data ogloszenia naboru 18.07.2024r.
Termin sktadania dokumentéw | 02.08.2024r.

Miejsce sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:

1) w siedzibie Urzedu Miejskiego w towiczu, Plac Stary Rynek 1,
99-400 towicz (w godzinach pracy Urzedu);

2) pocztg 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 stanowisko urzednicze
Inspektora w Wydziale Organizacyjnym”.

Dopuszcza sie sktadanie dokumentéow drogg elektroniczng na adres:
umlowicz@um.lowicz.pl. W tym przypadku powinny byé zamieszczone
skany wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o naborze
potwierdzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Dokumenty,
ktore 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 bedga rozpatrywane.

Wymagania niezbedne
zwigzane ze stanowiskiem

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

2) Woyksztatcenie wyzsze lub srednie;

3) Kwalifikacje/doswiadczenie zawodowe: w przypadku wyksztatcenia
wyzszego wymagany 3-letni staz pracy, w przypadku wyksztatcenia
sredniego 5-letni staz pracy.




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

5) Niekaralno$¢ za umyslne 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:

a) znajomos¢ i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji przepiséw prawa
m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o ochronie sygnalistdw, ustawy o petycjach,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
statucie Miasta towicza;

b) wiedza techniczna i administracyjna dotyczaca przygotowania
dokumentéw wymaganych dla prowadzonych spraw,

c) biegta znajomos¢ obstugi komputer: pakiet MS Office,

d) znajomosc¢ terenu Miasta towicza

e) posiadanie prawa jazdy kat. B;

2) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
odporno$¢ na stres, komunikatywnos¢, doktadnos¢, terminowosc,

umi

ejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych
na stanowisku

1)

Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz
wykonywanie czynnosci kancelaryjno-technicznych;

2) Przesytanie radnym materiatow na sesje Rady i posiedzen jej komisji;

3) Przesytanie uchwat Rady do Wojewody;

4) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikéw sadowych
oraz zarzgddéw jednostek pomocniczych miasta;

5) Przesytanie radnym odpowiedzi na interpelacje i zapytania;

6) Wspodtpraca z innymi stanowiskami pracy i wydziatami Urzedu
Miejskiego z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi
instytucjami publicznymi;

7) Prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej;

8) Prowadzenie ksigg inwentarzowych;

9) Wdrozenie ustawy o ochronie sygnalistéw i prowadzenie rejestru
spraw;

10) Prowadzenie rejestru petycji;

11) Inne czynnosci zlecone przez Burmistrza Miasta towicza i Sekretarza
Miasta oraz Kierownika Biura Rady Miejskiej.

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 stanie odbytych studidw), uzyskanego certyfikatu 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 zakfadce:
,habory na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w towiczu”);

5) Kserokopie $wiadectw pracy;

6) Oswiadczenia kandydata:

- o posiadanym obywatelstwie,

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

- o niekaralnosci za umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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




- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
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 dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosc (jesli
dotyczy);
8) Inne dodatkowe dokumenty zwigzane z prowadzonym naborem: nie
dotyczy.

Przebieg naboru
i informacje dotyczace naboru

1) Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach.

1. letap polegaé bedzie na sprawdzeniu dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami ogfoszonego
naboru bez udziatu kandydatow;

1.1 Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniajg wymagan
formalnych zostang poinformowani w ciggu 10 dni roboczych
od dnia zakonczenia naboru o wynikach oceny formalnej
i 0 mozliwosci odbioru dokumentéw. W przypadku nieodebrania
dokumentéw, zostang one komisyjnie zniszczone po uptywie
miesigca od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru
w BIP;

1.2 Kandydaci  spetniajgcy  wymagania  formalne  zostang
poinformowani w ciggu 10 dni roboczych od dnia zakonczenia
naboru o spetnieniu wymogdéw formalnych oraz o wyznaczonym
terminie rozmowy kwalifikacyjnej (testu kompetencyjnego).

2. Il etap polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw podczas
rozmowy kwalifikacyjnej (moze by¢ 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 kandydatow bedg wydawane
bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku ich nieodebrania,
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w BIP, z wytgczeniem
4 kolejnych najlepszych kandydatéw, ktérzy moga odbieraé
dokumenty osobiscie lub w przypadku ich nieodebrania, zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lowicz.eu) Urzedu Miejskiego w towiczu
ina 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 poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %/ bylrizszy-niz
6°%*.

Burmistrz Miasta towicza

Mariusz Siewiera

*niepotrzebne skresli¢




