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BURMISTRZ MIASTA LOWICZA
ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lowiczu, pl. Stary Rynek 1, 99-400 towicz
Okreslenie stanowiska: Podinspektor w Biurze Rady Miejskiej — 1 etat

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa |,
ktéorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

legitymowanie sie¢ co najmniej trzyletnim stazem pracy, w tym minimum dwuletni staz w jednostce
sektora finanséw publicznych,

dosdwiadczenie w prowadzeniu archiwum zaktadowego,

ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego minimum | stopnia,

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

niekaralnos¢ 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$¢ ustaw: 0 samorzgdzie gminnym, oraz o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
znajomos¢ rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

znajomos$¢ systemow kancelaryjnych oraz zasad organizacji i funkcjonowania archiwéw zaktadowych,
biegta znajomos¢ obstugi komputera, arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu (Pakiet MS Office, Internet),
pozadane cechy osobowosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, sprawnos¢ organizacyjna, doktadnosé,
terminowos¢, komunikatywno$c¢, umiejetnosc pracy w zespole, odpornos$é na stres, dyspozycyjnosc.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-
technicznych, a w szczegolnosci :
a) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,
b) sporzadzanie protokotdw z posiedzen Rady, jej komisji i spotkan z wyborcami,
c) prowadzenie rejestrow uchwat i innych postanowien Rady,
d) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych i ich udostepnianie zainteresowanym,
e) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji skladanych przez radnych,
przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,
przesytanie radnym materiatéw na sesje Rady, posiedzen jej komisji, spotkania z wyborcami,
organizowanie corocznych spotkan w sprawie konsultacji budzetu miasta,
przesytanie uchwal Rady do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do publikacji lub
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa tddzkiego i w prasie lokalnej,
organizowanie szkolen radnych i cztonkéw Komisji,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikbw sadowych oraz zarzgdow jednostek
pomocniczych miasta,
przyjmowanie oswiadczen majgtkowych radnych,
przesyfanie radnym odpowiedzi na interpelacje,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego, w szczegdlno$ci: przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych

komorek organizacyjnych Urzedu, przechowywanie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie, udostepnianie



11)

dokumentacji archiwalnej, brakowanie dokumentacji, przygotowywanie i przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

stosowanie w pracy w archiwum zaktadowym postanowieh obowigzujgcych aktéw prawnych oraz
uregulowan wewnetrznych w zakresie organizacji i dziatania archiwoéw, postepowania z dokumentacjg,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania, trybu przekazywania materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych
do archiwum zaktadowego i panstwowego, i w tym zakresie wspotpraca z komorkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1)

wymiar czasu pracy — 1 etat,

miejsce pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w towiczu,

praca jednozmianowa $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 wspotpracy 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
0 prace zostanie zawarta na czas okreslony (do 6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawcze;j (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb 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 oso6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

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

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

1"

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 pézn. zmianami),

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



9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub pocztg na adres
Urzedu Miejskiego w towiczu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02.11.2016 r. wigcznie

(w godzinach pracy Urzedu Miejskiego), w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko
podinspektora w Biurze Rady Miejskiej”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg

rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny lub CV powinny byé 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 kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.lowicz.eu) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego, Stary Rynek 1.

Burmistrz
Krzysztof Jan Kalinski



