Ogtoszenie Nr OR.2110.1.2025.RK o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

w Urzedzie Miejskim w towiczu

BURMISTRZ MIASTA tOWICZA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko kierownicze urzednicze Naczelnika Wydziatu

Nazwa i adres jednostki

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

Okreslenie stanowiska

Naczelnik Wydziatu Centrum Ustug Wspdlnych

Miejsce pracy

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

Etat

1

Proponowany termin
zatrudnienia

Marzec/kwiecient 2025r.

Warunki pracy

1) Petny wymiar czasu pracy - praca jednozmianowa swiadczona
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 wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy
z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego i jednostkami organizacyjnymi
Miasta, zewnetrznymi instytucjami publicznym;

5) Stanowisko bezposrednio podlegte Burmistrzowi Miasta towicza.

W przypadku oséb podejmujgcych 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 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Data ogtoszenia naboru

22.01.2025r.

Termin sktadania 03.02.2025r.

dokumentéw

Miejsce skifadania Wymagane dokumenty nalezy sktadaé:

dokumentéow 1) w siedzibie Urzedu Miejskiego w towiczu, 99-400 towicz, Plac Stary

Rynek 1 (w godzinach pracy Urzedu);
2) pocztg na adres Urzedu Miejskiego w towiczu, 99-400 towicz, Plac Stary
Rynek 1 (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Naczelnik Wydziatu Centrum Ustug Wspdlnych”.
Dopuszcza sie sktadanie dokumentow droga elektroniczna:
umlowicz@um.lowicz.pl. W tym przypadku powinny by¢ zamieszczone skany
wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o naborze
podpisane z wykorzystaniem kwalifikowalnego podpisu elektronicznego lub
profilu zaufanego.
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 nie podpisane
z wykorzystaniem kwalifikowalnego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego nie bedg rozpatrywane.

Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszen
naruszen prawa

i podejmowania dziatan
nastepczych w Urzedzie
Miejskim w towiczu

Wypetniajagc obowigzek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow informuje sie, ze w Urzedzie Miejskim w towiczu
funkcjonuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, dostepna na stronie:
https://www.lowicz.eu/bip/Urzad_Miejski,60.




Wymagania niezbedne
zwigzane ze
stanowiskiem

1) Obywatelstwo polskie. W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego — dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej
potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego;

2) Woyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

3) Kwalifikacje/doswiadczenie zawodowe:

a) 5-letni staz pracy,

b) znajomos$¢ procedur przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych;

c) doswiadczenie w zakresie cyberbezpieczenstwa i/lub administracji
systemami informatycznymi.

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 pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe

1) Umiejetnosci zawodowe:
a) znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepisow prawa m.in.
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy
o finansach publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych;
b) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w towiczu
i znajomos¢ jednostek organizacyjnych Miasta;

2) Predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

b) umiejetnos¢ podejmowania decyzji, odpornosé na stres,

c) komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, sumiennosé, kreatywnosé,

d) umiejetnosc¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

e) umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych.

Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

Nadzér nad realizacjg zadan wydziatu w zakresie:

a) obstugi informatycznej, w tym m.in. inwentaryzacji zasobow
informatycznych i sprzetu komputerowego, zapewnienia bezpieczenstwa
przechowywanych danych elektronicznych, monitorowania stanu
bezpieczenstwa zbiorow informatycznych (od strony sprzetowej oraz
programowej) oraz podejmowanie dziatan zaradczych i interwencyjnych,
konserwacja oprogramowania, odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
bezpieczenstwa teleinformatycznego, wdrazania nowego
oprogramowania, wdrazania wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwa
danych informatycznych, zapewnienia sprawnego dziatania urzadzen
biurowych i tagcznosci, zakupu materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen
biurowych, m.in. do drukarek oraz prowadzenie spraw wynikajacych
z systemu zarzgdzania kontrolg dostepow do budynkéw Urzedu,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) ochrony danych osobowych;

d) obstugi prawnej;

e) zamowien publicznych.

Wymagane dokumenty

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

2) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw) 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 $wiadectw pracy;
6) Oswiadczenia kandydata:

- o posiadanym obywatelstwie,

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

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

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

- 0 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 dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé (jesli
dotyczy).

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

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 4, 6 musza by¢ podpisane przez
kandydata.

Przebieg naboru
i informacje dotyczace
naboru

1) Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach.

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

1.1 Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych
zostang poinformowani w ciggu 10 dni roboczych od dnia
zakonczenia naboru o wynikach oceny formalnej i o mozliwosci
odbioru dokumentéw. W przypadku nieodebrania dokumentow,
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 zakoriczenia naboru o spetnieniu
wymogow formalnych oraz o wyznaczonym terminie rozmowy
kwalifikacyjnej (testu kompetencyjnego).

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

2.1 Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru
zostang dofaczone 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 wytgczeniem
4 kolejnych najlepszych kandydatow, ktérzy mogg 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 i na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w towiczu, Plac Stary Rynek 1.

Informacja o wskazniku
zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w towiczu w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy-niz 6%/ byt nizszy niz 6%

Burmistrz Miasta towicza
Mariusz Siewiera

! Niepotrzebne skresli¢




