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OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Miasta Lowicza ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich / Kancelaria Niejawna

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w Lowiczu, pl. Stary Rynek 1, 99-400 towicz,
Okreslenie stanowiska: Inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich / Kancelaria Niejawna — 1 etat,

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze (mile widziane kierunki zwigzane z wojskowoscig, bezpieczenstwem
narodowym),

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

7) co najmniej trzyletni staz pracy, w tym minimum dwa lata stazu w jednostkach sektora finansow
publicznych,

8) znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z ustawami: o powszechnym obowigzku obrony, o ochronie
informac;ji niejawnych i przepisow wykonawczych do ustaw ,

9) biegta znajomos¢ obstugi komputera - pakietu Microsoft Office,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ przepisow regulujgcych kompetencje samorzadu gminnego, znajomos¢ przepiséw z zakresu
finanséw publicznych oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktéw z podmiotem zewnetrznym jak i tez
umiejetnos¢ pracy samodzielnej, komunikatywnos¢, zdolnosé kreatywnego i innowacyjnego myslenia,
skrupulatno$é i doktadnosé, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos$c,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:
1) w zakresie spraw wojskowych:

—  sporzgdzanie rejestru oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidenc;ji
wojskowej, udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

— przyjmowanie zawiadomien o orzeczeniach wydanych w sprawach karnych iw sprawach
o wykroczenia dot. os6b podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowe;j,

— przyjmowanie oraz kompletowanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie
projektéw decyzji w sprawach szczegdlnych uprawnien zotnierzy i cztonkéw ich rodzin,

— przygotowywanie dokumentacji w celu wyptaty zryczattowanej rekompensaty za utracone zarobki
pracownikom wezwanym do osobistego stawienia sie przed wtasciwy organ w sprawach dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony,

— realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem swiadczen na rzecz obrony,

— opracowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci planéw idokumentow AK, AP, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz sporzgdzanie sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych
z doreczeniem kart powotania w trybie Akcji Kurierskiej,

2) w zakresie zadan obronnych:

—  opracowywanie programoéw i planéw szkolenia obronnego Wydziatu,

— przygotowanie i przeprowadzanie szkolen obronnych, prowadzenie rejestru szkolen obronnych,
opracowywanie Planu zasadniczych zamierzen w zakresie realizacji zadan obronnych Wydziatu oraz
sporzadzenie sprawozdania z realizacji zadah obronnych, opracowanie i aktualizacja Regulaminu
organizacyjnego na czas zewnetrznego zagrozenia panstwa i na czas wojny,

3) w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

— prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji dla Komendy Powiatowej Policji oraz
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej, a takze merytoryczne sprawdzenie
prawidtowosci wykorzystania przekazanych srodkéw finansowych,

4) w zakresie spraw specjalnych:

— organizowanie ochrony (zabezpieczenia) informacji niejawnych w zakresie powierzonym przez
Petnomocnika ochrony i zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych, prowadzenie
kancelarii niejawnej dla potrzeb Urzedu Miejskiego w towiczu w sposdb okreslony w odrebnym
zakresie czynnosci,

5) zastepowanie naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci w pracy,



6) przygotowanie projektéw pism, decyzji i innych dokumentéw i przedstawienie ich do akceptacji
i podpisu naczelnika Wydziatu lub burmistrza,

7)  zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, prowadzonych na podstawie
osobnego upowaznienia burmistrza i podczas zastepowania naczelnika WSO.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat,

2) miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w towiczu,

3) praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzedu Miejskiego
w towiczu,

4) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspoétpracy z innymi stanowiskami pracy Urzedu
Miejskiego, z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi,
w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art. 16
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

6) praca wymaga od osoby rekojmi zachowania tajemnicy oraz przed przystgpieniem do pracy w zakresie
dokumentéw niejawnych o klauzuli ,poufne” osoba musi uzyska¢ poswiadczenie bezpieczenstwa
upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub posiadaé wazne
poswiadczenie bezpieczenstwa, réwniez w zakresie dokumentow niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
osoba musi uzyska¢ upowaznienie uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone” oraz przejs¢ przeszkolenie i uzyska¢ zaswiadczenie z zakresu ochrony informac;ji
niejawnych,

7) praca na danym stanowisku wymaga upowaznienia od Burmistrza Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z czym pracownik bedzie zobowigzany do skladania oswiadczen
majatkowych.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb
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
nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

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

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

10) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135 z pdzn. zmianami),

11) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (art. 13
ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w towiczu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
12.06.2017 r. wigcznie (w godzinach pracy Urzedu Miejskiego), w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
Inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich”. Dokumenty, ktdre wptyng do Urzedu Miejskiego po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny lub CV powinny by¢
opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenie naboru”. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w
towiczu zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang dotgczone do
protokotu naboru. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie 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, Stary Rynek
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