BURMISTRZ MIASTA LOWICZA
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektora

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

2. Okreslenie stanowiska: Podinspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich — 1 etat

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
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obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce

legitymowanie sie co najmniej piecioletnim stazem pracy,

kompleksowa znajomos$¢ przepisbw prawa zwigzanych z ustawg o ewidencji ludnosci
i przepisami wykonawczymi oraz Kodeksem podstepowania administracyjnego,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora.

4. dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ ustawy Kodeks wyborczy w zakresie zwigzanym z rejestrem i spisem wyborcéw,
a takze ustawy o finansach publicznych,

sprawne postugiwanie sie komputerem — pakietu Microsoft Office,

znajomos¢ metod i technik pracy biurowej (stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera,
wtym do systemédw z odrebng karta dostepu oraz urzadzen biurowych),
w przysztosci obstuga programoéw zwigzanych z Ewidencja ludnosci i Rejestrem wyborcéw,
pozadane cechy osobowosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, sprawnosé organizacyjna,
doktadnosé, terminowos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé, umiejetno$C pracy w zespole,
odpornos¢ na stres, skrupulatnos¢ i rzetelnoS¢ w wykonywaniu obowigzkdw,
odpowiedzialnosc¢.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) W zakresie ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych przewidzianych w ustawie o ewidencji ludno$ci
i rejestracja danych w systemie teleinformatycznym,

b) wystepowanie z wnioskiem o nadanie i zmiane numeru PESEL w przypadkach
przewidzianych w ustawie o ewidenc;ji ludnosci,

c) powiadamianie interesantéw o nadaniu numeru PESEL,

d) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz dokonywanie zmian w rejestrze PESEL,

e) wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL i rejestru mieszkancéw,

f) wspodipraca z komodrkg ds. wojskowych w zakresie sporzadzania wydruku listy
stawiennictwa oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

g) przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych igimnazjow informaciji
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat w zakresie
danych niezbednych do monitorowania obowigzku szkolnego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy o systemie oswiaty, a takze sporzgdzanie wykazéw dzieci do szko,
w zakresie obowigzujgcych wnioskow,

h) wyszukiwanie oraz udostepnianie upowaznionym podmiotom danych osobowych z rejestru
mieszkancow oraz rejestru PESEL i prowadzenie akt postepowan oraz przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych oraz postanowien i innych pism w zakresie tych
spraw,

i) przekazywanie danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje ludnosci w zakresie
wykonywania obowigzku meldunkowego,

i) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub w rejestrze mieszkancow
z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym,

k) powiadamianie wiasciwych organdéw i przekazywanie zleceh o stwierdzeniu niezgodnosci
danych zawartych w rejestrze PESEL Ilub w stosownym rejestrze mieszkancow



m)

z posiadanymi dokumentami izawiadamianie zainteresowanych o0séb o0 sposobie
zatatwienia sprawy w przypadku stwierdzonych niezgodnosci,
przyjmowanie i realizacja zlecen stosownych organéw o stwierdzonych niezgodno$ciach ,
o ktérych mowa ppkt. j),
opracowywanie sprawozdan i przekazywanie danych statystycznych, ktérych zbieranie
objete jest obowigzkiem na podstawie odrebnych przepiséw o statystyce publicznej,
przygotowanie informacji o danych statystycznych w zakresie demografii i udostepnianie
innym Wydzialom Urzedu i osobom, zgodnie z zasadami dot. dostepu do informaciji
publicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami administracyjnymi w zakresie spraw
meldunkowych, a w szczegdlnosci:
przyjmowanie wnioskéw meldunkowych w trybie administracyjnym i zawiadamianie stron
0 wszczetych postepowaniach meldunkowych na wniosek strony lub z urzedu,
przygotowywanie rozpraw administracyjnych, a w tym m. in. wyznaczanie terminéw
rozpraw, wzywanie stron, swiadkéw i innych podmiotéw,
podejmowanie wszelkich czynnosci prawem przewidzianych, zmierzajgcych do ustalenia
miejsca pobytu oséb, w stosunku do ktérych toczy sie postepowanie administracyjne,
a w razie niemoznosci jego ustalenia przygotowywanie projektu wnioskéw do Sadu
o ustalenie petnomocnika,
kompletowanie akt w sprawach odwotawczych i przesytanie ich do organu
odwotawczego,
wykonywanie ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
sporzgdzanie sprawozdan na podstawie odrebnych pism i zalecen organdw nadzoru.

2. W zakresie wyborow i referendum:
a) biezagca aktualizacja danych zwigzanych z rejestrem wyborcOw w oparciu 0 zmiany

wynikajgce z ewidencji ludnosci,

b) sporzadzanie i prowadzenie aktualizacji spisu wyborcow i oséb uprawnionych do udziatu

o s

w referendum (dopisania i skreslenia do/ze spisu), a w szczegdlnosci:
przyjmowanie wnioskéw o dopisanie do spisu,
zawiadamianie wlasciwych miejscowo organéw gminy o dopisaniu do spisu,
przyjmowanie zawiadomien od innych urzedéw gmin o dopisaniu wyborcéw do spisu,
przygotowywanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
przygotowanie spisu wyborcéw i 0s6b uprawnionych do udziatlu w referendum dla
obwodowych komisji wyborczych, w tym koncowe rozliczenie oséb uprawnionych
w poszczegolnych obwodach glosowania
uczestnictwo w dyzurach podczas gtosowania w wyborach i referendach,
wspotpraca z Zakladem Karnym i Zespotem Opieki Zdrowotnej w zakresie sporzgdzania
wykazow osb6b przebywajgcych w tych jednostkach w dniu wyboréw i referendum,
przygotowywanie projektow zawiadomien, informacji i wnioskow dla mieszkancow,
zwigzanych z wyborami i referendum,
dokonywanie na wydrukach spisu wyborcéw wszelkich zmian i zapiséw przewidzianych
prawem, majgcych na celu aktualizacje spisu,
sporzadzanie i przekazywanie meldunkéw wyborczych, a takze obstuga informatyczna
zwigzana z rejestrem wyborcéw, w tym obstuga ,skrzynki e-mail. RW” ( w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach).

Biezace przygotowywanie aktualnych informacji dla mieszkancow o procedurach
zwigzanych

z zagadnieniami objetymi niniejszym zakresem czynnosci i przekazywanie ich do BIP-u.
Wykonywanie innych prac zleconych przez naczelnika Wydziatu.

Zastepstwo na stanowisku Ewidencji ludnosci w razie nieobecnosci spowodowanej
choroba, urlopem lub innymi okolicznosciami, przez prowadzacego je pracownika.
Praktyczny udziat w Akcji Kurierskie;j.

Przygotowanie projektéw pism, decyzji i innych dokumentow i przedstawienie ich do
akceptacji

i podpisu naczelnika Wydziatu lub burmistrza.

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, prowadzonych ( na
podstawie osobnego upowaznienia burmistrza i podczas zastepowania naczelnika WSO)
oraz podpisywanie pism i decyzji podczas nieobecnosci w pracy naczelnika Wydziatu.
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9. Z uwagi na konieczno$¢ wydawania w okre$lonych sytuacjach decyzji administracyjnych,
osoba zobowigzana jest do sktadania o$wiadczen majgtkowych.

6. Warunki pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — 1 etat,

miejsce pracy — Urzgd Miejski w Lowiczu, Stary Rynek 1, rowniez poza siedzibg Urzedu, wyjazdy
stuzbowe, szkolenia, kontakty z interesantami, bezpo$rednig obstugg interesantow,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynkow, wyjSciami w teren, codziennym kontaktem
telefonicznym,

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

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy z innymi stanowiskami pracy
Urzedu Miejskiego, z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi instytucjami
publicznymi, w przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa 0 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 samorzgdowych).

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

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

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

3) 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”,

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

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kserokopie innych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

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

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

9) oswiadczenie kandydata 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 zakfadce ,nhabory na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w towiczu”),

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

1) Dodatkowe informacije:

Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez
Burmistrza Miasta, ktéra dokona analizy dokumentow i oceny kandydatow. Nabor zostanie
przeprowadzony w dwoch etapach:

| etap polega¢ bedzie na:

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

2) kandydaci spetniajacy wymagania formalne przechodza do Il etapu.


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

Il etap polegac bedzie na:

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

2) ogtaszajacy dokona wyboru kandydata na stanowisko lub rozstrzyga o zakoriczeniu 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 Lowiczu.

Termin i miejsce skladania dokumentow: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé
osobiscie w biurze podawczym Urzedu lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w towiczu,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.05.2022 r. wtgcznie (w godzinach pracy Urzedu Miejskiego),
w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko podinspektora w Wydziale Spraw
Obywatelskich”. 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 Lowiczu zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Kandydaci spetniajgcy 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 Kaliniski



