Ogloszenie NR 77 /2025

Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Ptock
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Starszy Specjalista — stanowisko ds. wynajmowania lokali
niemieszkalnych, zbywania lokali i wspoélnot mieszkaniowych
Wydziat Zarzagdzania Nieruchomosciami Gminy

Referat Rozdysponowywania Nieruchomosci

Do wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem lokali do zbycia:

a) przyjmowanie, wstepna ocena oraz ewidencjonowanie wnioskéw i podan
zainteresowanych nabyciem lokalu,

b) analiza stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci w celu ustalenia mozliwosci i
zasadnosci przeznaczenia lokali do zbycia,

c) przygotowywanie projektéw umow na wykonanie wycen, podziatbw geodezyjnych
nieruchomosci, badan hipotecznych,

d) regulacja utamkowych czesci praw rzeczowych do uzytkowania wieczystego i
wiasnosci gruntu w zwigzku ze zbywaniem mieszkan i lokali uzytkowych,

e) przygotowywanie projektow umow, uchwat i zarzgdzeh w zakresie prowadzonych
spraw,

f) organizacja i przygotowywanie przetargow,

g) wspotpraca z notariuszami w zakresie zawierania aktéw notarialnych,

h) wstepna kontrola dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym z zakresu
dokonanej transakcji,

i) prowadzenie rejestrow sprzedazy nieruchomosci,

j) prowadzenie ewidencji wptywéw i wydatkow finansowych w zakresie
prowadzonych spraw,

k) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz w
zakresie wykonanych uchwat oraz realizacji budzetu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Miasta Ptocka we wspdlnotach
mieszkaniowych:

a) analizowanie uchwat proponowanych przez wspolnoty mieszkaniowe,

b) organizowanie udziatu przedstawicieli Miasta Ptocka w rocznych zebraniach
wspolnot mieszkaniowych,

c) udziat w zebraniach wspdélnot mieszkaniowych,
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d) inicjowanie dziatan wobec wspolnot mieszkaniowych niezbednych z punktu
widzenia interesoéw Miasta,

e) prowadzenie innych spraw zwigzanych z reprezentowaniem intereséw Miasta
Ptocka we wspolnotach mieszkaniowych oraz w odniesieniu do nieruchomosci,
ktorych Miasto jest wspotwtascicielem albo wspotuzytkownikiem wieczystym;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych czynszu z tytutu najmu lokali mieszkalnych, w
tym sporzadzanie zestawien czynszéw obowigzujgcych w niepublicznym zasobie
mieszkaniowym oraz prowadzenie spraw w zakresie obnizek czynszu;

4) przeprowadzanie analiz i opiniowanie wnioskédw w sprawie ulg w spfacie
naleznosci cywilnoprawnych w zakresie czynszu najmu lokali mieszkalnych
niebedacych w zarzadzie budynkéw komunalnych;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wynajmowaniem lokali niemieszkalnych
przewidzianych w obowigzujgcych przepisach prawa, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wynajecie lokalu niemieszkalnego,
b) prowadzenie postepowan wyjasniajacych zwigzanych z wypowiadaniem umow
najmu,

c) prowadzenie rejestru najmow lokali niemieszkalnych;

6) wykonywanie innych zadan zwigzanych z gospodarkg lokalami niemieszkalnymi.

Wymagania niezbedne (formaine):

1.obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2. nieposzlakowana opinia;

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. wyksztatcenie — studia minimum pierwszego stopnia.

6. staz pracy minimum 3 lata;

7. bardzo dobra znajomos$¢ edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.

Wymagania dodatkowe:

l. znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153);

- z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2024 r. poz.
1145 ze zm.);

- z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2025 r. poz. 1071 ze zm.)
- w zakresie najmu;

- z dnia 24 czerwca 1994 roku o wtasnosci lokali (Dz. U. z 2021 r. poz. 1048);

- z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025r.
poz. 1691).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ~w Urzedzie Miasta Ptocka,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.
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Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, pl. Stary Rynek 1 i w terenie. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku.

Miejsce pracy w budynku bez podjazdu dla wozkoéw inwalidzkich. Stanowisko pracy
na Il pietrze, w pomieszczeniu niedostosowanym do wdézkow inwalidzkich. Ciggi
komunikacyjne o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen
uniemozliwiajg poruszanie sie¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku na Il pietrze
znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:

1. zyciorys (CV) — dodany jako zatgcznik do formularza aplikacyjnego;

2. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie - dodane jako zatgcznik do
formularza aplikacyjnego (skan);

3. dokumenty potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy / zaswiadczenie o
zatrudnieniu) - dodane jako zatgcznik do formularza aplikacyjnego (skany);

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w aplikaciji innych niz okreslone w art. 22" Kodeksu pracy oraz
w ustawie o pracownikach samorzgdowych do celéw naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga
ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135) - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;
7. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- poSwiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;
9. oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zarzadzeniem Nr 342/2024 Prezydenta

Miasta Ptocka z dnia 25 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia procedury
zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistdbw w Urzedzie Miasta Ptocka
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/iuLsGXPQ) - posSwiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;

10. oswiadczenie o bardzo dobrej znajomosci edytora tekstu i arkusza
kalkulacyjnego - po$wiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

11.  dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135) —
zatgczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym muszg byC¢ zatgczone przez kandydata
wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego — skan dokumentu
zatgczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.
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Skiladanie aplikaciji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypetnienie i przestanie drogg elektroniczng formularza
aplikacyjnego upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 8 stycznia 2026 roku.

* Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani drogg mailowg (elektroniczng).

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do udziatu
w rozmowie, mogg byC¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatdow dokumentow
potwierdzajgcych dane zawarte w aplikacji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

* Osobom, ktore nie posiadajg dostepu do internetu, a sg zainteresowane ztozeniem
APLIKACJI, zagwarantowano dostep do bezptatnego stanowiska komputerowego, w
celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu, pl. Stary Rynek 1.
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