Ogtoszenie NR 11 /2026

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

Podinspektor — stanowisko ds. administracyjnych

Wydziat Edukaciji

Do wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegélnosci:

1) obstuga kancelaryjna Wydziatu Edukacji (WED);

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg obstugg sekretariatu WED, w tym
prowadzenie kalendarza spotkan i uroczystosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Prezydenta Miasta
Ptocka dla pracownikow placéwek oswiatowych z terenu miasta Ptocka, dokonanie
analizy formalnej wnioskow oraz przygotowanie zarzadzen Prezydenta w tym
zakresie;

4) prowadzenie ewidencji porozumien i upowaznien wynikajgcych z zakresu
dziatania WED;

5) przygotowywanie rejestréow spraw na nowy rok budzetowy zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla spraw prowadzonych przez WED;

6) opracowywanie we wspotpracy z Dyrektorem Wydziatu projektu Regulaminu
wewnetrznego;

7) protokotowanie narad z pracownikami WED;

8) prowadzenie dokumentacji narad z dyrektorami nadzorowanych szkot i placowek;
9) przyjmowanie i rejestracja ofert zawodowych nauczycieli, prowadzenie "Banku
ofert”;

10) zbieranie i przetwarzanie informacji oraz przygotowanie sprawozdan dotyczgcych
funkcjonowania Orlikow;

11) koordynowanie programu: ,,Otwarte szkolne obiekty sportowe”;

12) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat, zarzadzen i interpelacji;

13) sktadanie zapotrzebowania na materiaty biurowe dla WED;

14) prowadzenie ewidencji wnioskow urlopowych dyrektorow szkét i placowek;

15) prowadzenie ewidencji wnioskéw nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na
stopien nauczyciela mianowanego;

16) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych szkét i placéwek oswiatowych;

17) aktualizowanie informacji dotyczgcych dyrektoréw ptockich szkot i placowek, w
tym przygotowanie zbiorczego zestawienia;
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18) wspdtpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych dotyczgca prowadzonej przez
dyrektoréw polityki kadrowej, przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczgcych
ruchu kadrowego w szkotach i placéwkach;

19) zbieranie informacji oraz przygotowanie sprawozdan i zestawien dotyczacych
szkét i placéwek prowadzonych przez miasto Ptock;

20) opracowywanie zbiorczych informacji na temat wypoczynku letniego i zimowego
organizowanego przez samorzgdowe placowki.

Wymagania niezbedne (formaine):

1.0bywatelstwo polskie;

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. bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym 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 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze
zm.);

- z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 1043 ze zm.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ~ w Urzedzie Miasta Ptocka,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

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

Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla oséb z niepetnosprawnoscig. Stanowisko
pracy na parterze. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, drzwi
umozliwiajg poruszanie sie na wozku inwalidzkim. W tej czesci budynku znajdujg sie
toalety dla oséb z niepetnosprawnoscia.

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://Inowybip.plock.eu/zarzadzenie/Ceq1KTkqg) w przedziale dla stanowiska
Podinspektora 4.840 zt — 7.500 zt;

2. szczegobtowe warunki wynagradzania pracownikow w Urzedzie Miasta Ptocka
okreslono w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 80/2024 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 17
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https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/Ceq1KTkq

czerwca 2024 roku (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/Ceq1KTkq) zmienionym
Zarzagdzeniami Nr 203/2024 z dnia 01 sierpnia 2024 roku
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/673Jt9xz), Nr 674/2025 z dnia 17 stycznia
2025 roku oraz Nr 1013/2025 =z dnia 16 czerwca 2025 roku
(https:/Inowybip.plock.eu/zarzadzenie/mksmcDBu).

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. 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 stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym;

4. osSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - po$wiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;
6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
- poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

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

Miasta Ptocka z dnia 25 wrzesnia 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;

9. oswiadczenie o bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera, w tym edytora
tekstu i arkusza kalkulacyjnego - poswiadczone w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym;

10.  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.

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 16 marca 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).
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* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do udziatu
w rozmowie, mogg byC¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatdw 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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