Ogtoszenie NR 53/2026

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

Podinspektor — wieloosobowe stanowisko ds. dowodéw osobistych
i ewidencji ludnosci

Wydzial Ewidencji i Spraw Obywatelskich

Referat Spraw Obywatelskich

Zespot Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegdélnosci:

1) przygotowanie dokumentéw do wszczecia postepowania administracyjnego w
sprawie wymeldowania lub zameldowania;

2) przeprowadzanie kontroli meldunkowych i dowodu ze $wiadkéw - ustalenie stanu
faktycznego miejsca pobytu osoby;

3) wysytanie stosownej korespondencji do stron postepowania w sprawie
wymeldowania lub zameldowania (np. wezwanie, przedtuzenie terminu zatatwienia
sprawy);

4) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz innych pism i odpowiedzi z
zakresu prowadzonych postepowan administracyjnych;

5) przestuchania stron i swiadkbw w prowadzonych postepowaniach w sprawie
wymeldowania lub zameldowania;

6) uprawomocnianie decyzji w rejestrze i aplikaciji Zrodto;

7) prowadzenie korespondencji z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim oraz z
innymi instytucjami;

8) rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw dotyczgcych prowadzonych postepowan
administracyjnych;

9) przyjmowanie zgtoszen wymeldowah z pobytu statego oséb, w ramach
prowadzonych postepowan;

10) informowanie klientbw o obowigzujgcych przepisach prawnych w sprawach
meldunkowych;

11) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcow
(zameldowanie na pobyt staty, wymeldowanie z pobytu statego, zameldowanie na
pobyt czasowy, wymeldowanie z pobytu czasowego);

12) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

13) wydawanie wyprodukowanych dowoddéw osobistych wraz z kodem PUK oraz
aktywacja warstwy elektronicznej dowodu osobistego;
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14) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego z RDO
oraz prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen;

15) dokonywanie czynnosci zwigzanych z zastrzezeniem i cofnieciem zastrzezenia
numeru PESEL.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie;

2. nieposzlakowana opinia;

3. petna zdolno$¢ 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.

Wymagania dodatkowe:

l. znajomos¢ ustaw:

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

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662 ze
zm.);

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

- z dnia 24 wrzesnia 2010 roku o ewidenciji ludnosci (Dz. U. z 2026r. poz. 384 ze
zm.);

- z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych (Dz. U. z 2025r. poz. 1753 ze
zm.);

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych ~ w Urzedzie Miasta Ptocka,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu, al. marsz. Joézefa Pitsudskiego 6 i ul Zdunhska 3.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Miejsca pracy w budynkach z podjazdem dla oso6b z niepetnosprawnosciami.
Stanowisko pracy znajduje sie na parterze i | pietrze. Na | pietrze stanowisko w
pomieszczeniu niedostosowanym dla wozkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w
budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W tej czesci budynku na | pietrze znajdujg sie
toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Informacja o wynagrodzeniu:

1. wynagrodzenie zasadnicze zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 80/2024 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 17 czerwca 2024 rok (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/Ceq1KTkq)
w przedziale dla stanowiska Podinspektor 5.030 zt - 8.500 zt;

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

17 czerwca 2024 roku (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/Ceq1KTkqg) zmienionym
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/lkGciXQj),
Nr 1189/2025 z dnia 12 wrzesnia 2025 roku
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/EblooNu5), Nr 1738/2026 z dnia 14 kwietnia
2026 roku (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/czorjNnb) oraz Nr 2083/2026 z dnia
16 wrzesnia 2026 roku (https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/BAfTqlbo).

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 stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

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

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych - poswiadczone 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) - posSwiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

9. dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
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).

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

Sktadanie 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 9 listopada 2026 roku.
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* 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 ziozeniem
APLIKACJI, zagwarantowano dostep do bezptatnego stanowiska komputerowego, w celu jej
ztozenia, w godzinach pracy Urzedu, pl. Stary Rynek 1.
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