Ogtoszenie NR  41/2026

Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Ptock
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poszukujemy osoby na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy Specjalista — wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
wieloosobowego stanowiska goncéw

Wydzial Organizacyjny

Referat Spraw Interesantéw

Zespot Goncodw

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegdélnosci:

1) planowanie, organizowanie i kontrolowanie pracy goncéw poprzez:

a) przygotowywanie list obecnosci goncow,

b) zaopatrywanie goncéw w bilety miesieczne,

c) prowadzenie komputerowej ewidencji korespondencji miejscowej wychodzgcej z
Urzedu,

d) planowanie kolejnosci doreczania korespondencji: podziat korespondencji na
osiedla, ewidencja i rozdysponowywanie korespondenciji na poszczegolnych goncéw,
e) nadzor nad terminowym doreczaniem korespondencji,

f) kontrolowanie skutecznosci doreczania korespondenciji,

g) znajomos¢ i opracowywanie wewnetrznych przepisow Urzedu, w szczegolnosci
regulacji wewnetrznych dotyczgcych sposobu doreczania korespondencji miejscowej
i pracy goncoéw;

2) przygotowywanie do zwrotu nadawcy pism niepodjetych w wyznaczonym terminie;
3) konsultowanie  sposobu  doreczania  korespondencji w  sytuacjach
skomplikowanych z komérkg organizacyjng wysytajgca dang korespondencie;

4) zbieranie informacji i uwag w zakresie pracy Urzedu naptywajgcych od
mieszkancow oraz przekazywania ich do wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych;

5) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z realizowanym zakresem
Czynnosci;

6) sporzadzanie raportow miesiecznych, kwartalnych i rocznych z zakresu wysytanej
za posrednictwem goncéw korespondenciji;

7) obstuga dedykowanych aplikacji w zakresie uzytkowania i zarzgdzania
uzytkownikami Zespotu Goncéw.
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Wymagania niezbedne (formalne):

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 zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

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

5. wyksztatcenie — studia minimum pierwszego stopnia;

6. staz pracy minimum 3 lata;

7. bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

l. znajomos¢é 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. 662);

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

Il. znajomosé rozporzadzenia:

- Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.67
ze zm.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych ~ w Urzedzie Miasta Ptocka,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

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

Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla oséb z niepetnosprawnosciami.
Stanowisko pracy znajduje sie na parterze w pomieszczeniach dostosowanych dla
wozkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
drzwi do pomieszczen umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W tej czesci
budynku na parterze znajduje sie toaleta spetniajgca warunki dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

Informacja o wynagrodzeniu:

1. wynagrodzenie zasadnicze zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Plocka wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 80/2024 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 17 czerwca 2024 rok (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/Ceq1KTkq)
w przedziale dla stanowiska Starszy Specjalista 5.060 zt - 7.700 zi;

2. szczegodtowe warunki wynagradzania pracownikow w Urzedzie Miasta Ptocka
okre$lono w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 80/2024 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
17 czerwca 2024 roku (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/Ceq1KTkqg) zmienionym
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Zarzadzeniami Nr 203/2024 z dnia 01 sierpnia 2024 roku
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/673Jt9xz), Nr 674/2025 z dnia 17 stycznia
2025 roku (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/mksmcDBu), Nr 1013/2025 z dnia
16 czerwca 2025 roku (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/lkGciXOj),
Nr 1189/2025 z dnia 12 wrzesnia 2025 roku
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/EblooNu5) oraz Nr 1738/2026 z dnia 14
kwietnia 2026 roku (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/czorjNnb).

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace 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 - sSwiadectwa pracy / zaswiadczenia o
zatrudnieniu (rowniez w przypadku pozostawania w zatrudnieniu) lub inne
dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy - dodane jako zatgcznik do
formularza aplikacyjnego (skany);

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

5. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (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) - 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. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;

9. oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zarzgdzeniem Nr 342/2024 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 25 wrzes$nia 2024 roku w sprawie wdrozenia procedury
zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta Ptocka
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/iuLsGXPQ) - poSwiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

10. o$wiadczenie o bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera - poswiadczone
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

11. dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 .
poz.1135) — zatgczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).
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Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ zatgczone przez kandydata
wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego — skan dokumentu
zatgczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Sktadanie aplikacji:

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 27 lipca 2026 roku.

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

* Kandydaci zaproszeni na test kwalifikacyjny, przed przystgpieniem do testu, bedg
zobowigzani do przedstawienia dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego dane zawarte w
aplikacji.

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do udziatu w
rozmowie, mogg by¢é zobowigzani do przedstawienia oryginatbw dokumentéw
potwierdzajgcych dane zawarte w aplikaciji.

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

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