Ogtoszenie Nr OR.2110.13.2025.RK o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w towiczu

BURMISTRZ MIASTA tOWICZA

ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Inspektor

Nazwa i adres jednostki

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

Okreslenie stanowiska

Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich

Miejsce pracy

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

Etat

1 etat

Proponowany termin
zatrudnienia

wrzesien 2025r.

Warunki pracy

1) petny wymiar czasu pracy - praca jednozmianowa $wiadczona
wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego
w towiczu;

2) Miejsce pracy — podstawowe siedziba Urzedu Miejskiego w towiczu. Praca
réwniez poza siedzibg Urzedu (w tym w Zaktadzie Karnym w towiczu).
Doraznie praca na terenie Powiatu towickiego (przyjmowanie wnioskow
o dowdd osobisty w miejscu pobytu), wyjazdy stuzbowe, szkolenia,
kontakty z interesantem, praca zwigzana w szczegdlnosci z bezposrednig
obstugg interesantdéw, przemieszczaniem sie wewngtrz budynkow,
wyjsciem w teren, codziennym kontaktem telefonicznym;

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

4) Praca wymagajaca wysokiej kultury osobistej i wysokiego stopnia
samodzielnosci oraz wspotpracy z innymi stanowiskami pracy Urzedu
Miejskiego, z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz zewnetrznymi
instytucjami publicznymi;

5) Stanowisko bezposrednio podlegte Naczelnikowi Wydziatu Spraw
Obywatelskich;

6) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okredlony (do
6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Data ogtoszenia naboru

30.07.2025r.

Termin sktadania 13.08.2025r.

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 urzednicze Inspektora
w Wydziale Spraw Obywatelskich”.
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 1) Obywatelstwo polskie. W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa
zwigzane ze polskiego — dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej
stanowiskiem potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego;

2) Wyksztatcenie wyisze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym

i nauce. Wymagany kierunek —administracja;

3) Kwalifikacje/doswiadczenie zawodowe:

a) co najmniej 3-letni staz pracy, preferowany staz pracy w jednostkach
zwigzanych z administracjg rzadowg lub samorzadowg;

b) posiadanie prawa jazdy kat. B oraz samochdd osobowy, ktéry bedzie
mogt byé uzywany na podstawie odrebnej umowy do celéow
stuzbowych;

4) Kompleksowa znajomos$¢é przepisdw prawa zwigzanych z ustawg

o dowodach osobistych i przepisami wykonawczymi oraz Kodeksem

postepowania administracyjnego;

5) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
6) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) Nieposzlakowana opinia;
8) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Wymagania dodatkowe 1) Znajomos¢ ustawy Kodeks wyborczy w zakresie zwigzanym z rejestrem
i spisem wyborcdw, a takze ustawy o finansach publicznych,
2) Umiejetnosci:
a) sprawne postugiwanie sie komputerem w zakresie pakietu MS Office;
b) znajomo$¢ metod i technik pracy biurowej (stanowisko pracy
zwigzane z obstugg komputera, w tym do systemdédw Rejestrow
Panstwowych z odrebng kartg dostepu do urzadzen biurowych);

c) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

d) umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne;

e) umiejetnosc pracy samodzielne;j.

3) Predyspozycje osobowosciowe:

a) sprawnosc¢ organizacyjna;

b) wysoka kultura osobista;

c) odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
d) doktadnos¢ i sumiennos¢;

e) terminowos¢, kreatywnosé,

f)  skrupulatnosé i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkdw;
g) odpowiedzialnosé.

Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

a)

b)
c)

d)

1. W zakresie dowoddéw osobistych:

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, uniewaznianie
dokumentéw tozsamosci oraz prowadzenie w formie papierowej
i elektronicznej dokumentacji w tych sprawach,

weryfikacja i wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych iich
przetwarzanie, zgodnie z wymaganymi prawem przepisami,
przyjmowanie w Rejestrze Dowoddw Osobistych spersonalizowanych
dowoddw osobistych oraz kopert z kodami PUK,

wydawanie dowoddéw osobom ubiegajgcym sie o nie, zaktadanie kopert
dowodowych,




)

k)

p)

q)

s)

t)

u)

b)

prowadzenie w formie papierowej kartoteki kopert dowodowych,
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
dowododw osobistych,

przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego
i wydawanie zaswiadczen w tych sprawach,

przyjmowanie zgtoszen w przypadku podejrzenia nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych (tzw. kradziezy tozsamosci),
wykonywanie czynnosci zawieszenia i cofania zawieszenia certyfikatow
identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu osobistego
w dowodzie osobistym oraz wydawanie zaswiadczen w tych sprawach,
udostepnianie uprawnionym podmiotom danych w trybie jednostkowym
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

przyjmowanie zlecen o stwierdzonych niezgodnosciach w danych
osobowych iusuwanie tych niezgodnosci w Rejestrze Dowoddéw
Osobistych,

przekazywanie zlecen usuniecia niezgodnosci danych zawartych w zbiorze
PESEL z posiadanymi dokumentami,

przyjmowanie zgtoszen o koniecznosci ustawienia zegara w przypadku
zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym,

wydawanie zaswiadczen z rejestru dowoddw osobistych,

przyjmowanie i zaftaczanie do kopert dowodowych informacji o zgonie
i wytaczanie w celu przekazywania do archiwum kopert dowodowych
0s6b zmartych,

odbiér na podstawie odrebnego upowaznienia spersonalizowanych
dowoddw osobistych od funkcjonariusza Komendy Powiatowej Policji
w towiczu,

przyjmowanie od osdb, ktére nie mogg stawi¢ sie w siedzibie Urzedu
wnioskdw o wydanie/wymiane dowoddw osobistych w miejscu
przebywania tych oséb (o ile pozwalaja na to okolicznosci, w jakich
znajduje sie ta osoba),

przyjmowanie odnalezionych Ilub utraconych dowoddéw osobistych
i ewentualne ich przestanie do wystawcy,

prowadzenie spraw w zakresie obiegu korespondencji dot. wydawania
dowoddw osobistych,

podejmowanie wszelkich czynnosci materialno-technicznych prawem
przewidzianych, majgcych na celu wystawienie dowodu osobistego na
rzecz osoby obowigzanej lub uprawnionej do jego posiadania oraz
przekazanie go tej osobie, jak rowniez zwigzanych z przyjeciem zgtoszenia
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

podejmowanie wszelkich czynnosci prawem przewidzianych, zwigzanych
z wydawaniem interesantom wyprodukowanych dowoddéw osobistych,
a takze kopert z kodami PUK,

wprowadzanie, aktualizacja i usuwanie danych kontaktowych w Rejestrze
Danych Kontaktowych.

W zakresie wyborow i referendum:

sporzadzanie na podstawie stosownego upowaznienia Burmistrza Miasta
towicza, aktéw petnomocnictwa do gtosowania oraz prowadzenie
i aktualizacja wykazu sporzadzonych aktéw petnomocnictwa i list
wyborcéw, ktérzy udzielili petnomocnictwa oraz wykonywanie innych
czynnosci objetych obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie
(tylko w przypadku szczegdlnych potrzeb i na podstawie stosownego
upowaznienia),

przygotowanie spisu wyborcéw i o0sd6b uprawnionych do udziatu
w referendum dla obwodowych komisji wyborczych.

Biezgce przygotowywanie aktualnych informacji dla mieszkancéw
o procedurach zwigzanych z obstugg interesantow i przekazywanie ich
do BIP-u.




4. Wykonywanie innych prac zleconych przez naczelnika Wydziatu.

5. Nadawanie obywatelom Ukrainy numeru PESEL wraz ze statusem UKR
w zwigzku z konfliktem zbrojnym w Ukrainie oraz do czasu obowigzywania
stosownych przepisow o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

6. Kompleksowa znajomo$¢ zagadnied na stanowisku ds. dowodow
osobistych i w pozostatych sprawach oraz zastepstwo na tym stanowisku
w razie nieobecnosci spowodowanej chorobg, urlopem Ilub innymi
okolicznosciami, przez prowadzgcego je pracownika.

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 ubiegajacej 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 umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 braku przeciwwskazan 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 muszg by¢ podpisane przez

kandydata.

Przebieg naboru
i informacje dotyczace
naboru

1) Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach.

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

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 o mozliwosci
odbioru dokumentéw. W przypadku nieodebrania dokumentdw,
zostang one komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od dnia
opublikowania informacji o wynikach naboru w BIP;

1.2 Kandydaci spetniajacy 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 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;




Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw 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,
ktorzy moga odbiera¢ 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
0s6b 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 0s6b niepetnosprawnych byt wyiszy niz 6 %/ byd-nizszyniz 6%

Burmistrz Miasta Lowicza

Mariusz Siewiera

! Niepotrzebne skresli¢




