Ogltoszenie NR 20 /2026

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

Podinspektor —  wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
bezgotéwkowej

Referat Obstugi Finansowej

u Zastepcy Dyrektora Wydziatu Finansowo-Ksiegowego

Wydziat Finansowo-Ksiegowy

Do wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie dowoddéw ksiegowych, rachunkdéw wystawionych przez osoby
fizyczne nie prowadzgce dziatalnosci gospodarczej pod wzgledem formalno —
rachunkowym;

2) sprawdzanie, czy do wystawionych dowodow ksiegowych zostaty zawarte umowy,
Zlecenia lub zamdwienia bedgce podstawg prawng do uregulowania ptatnosci;

3) sprawdzanie, czy wystawione dowody ksiegowe zostaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby;

4) sprawdzanie, czy wewnetrzne zlecenia ptatnosci oraz pozostate dowody ksiegowe
zawierajg wszystkie niezbedne elementy okreslone w instrukcji sporzgdzania, obiegu
i kontroli dowoddw ksiegowych oraz czy zostaty podpisane przez osoby do tego
uprawnione;

5) dokonywanie przelewow bankowych dotyczacych wydatkdw biezgcych,
inwestycyjnych oraz innych srodkéw wyodrebnionych;

6) prowadzenie kontrolek:

a) naliczonego podatku,

b) naliczonych skfadek na ubezpieczenia spoteczne;

7) naliczanie ryczattdw samochodowych;

8) sporzgdzanie list wyptat, np. diet, stypendidw, itp.;

9)wspotpraca przy ustalaniu  tygodniowych limitdw  wydatkow  biezgcych
i inwestycyjnych;

10) wystawianie not ksiegowych uznaniowych lub obcigzeniowych na podstawie
dyspozycji komorki merytorycznej;

11) dokonywanie potrgcen z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na
podatek dochodowy oraz innych potrgcen (np. z tytutu zaje¢ komorniczych) od wyptat
dokonywanych na podstawie list irachunkéw wystawionych przez osoby fizyczne
nie prowadzgce dziatalnosci gospodarczej;
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12) zgtaszanie osob fizycznych, z ktorymi zostaty zawarte umowy zlecenia i inne
umowy o podobnym charakterze, do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

13) prowadzenie rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym, tj. sporzgdzanie
obowigzujgcych raportéw, deklaraciji, rozliczen rocznych (PIT);

14) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych (delegacije);

15) rozliczanie udzielonych pracownikom zaliczek;

16) przygotowywanie projektow: pism, zarzadzen, uchwat, interpelacji, sprawozdan,
analiz i innych dokumentdéw dotyczgcych powierzonego zakresu czynnosci.

Wymagania niezbedne (formaine):

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegacC 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, w zakresie ekonomii,
rachunkowosci lub finansow;

6. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym edytora tekstu i arkusza
kalkulacyjnego;

7. umiejetnosc obstugi programu Ptatnik.

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 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r. poz. 522);

- z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze
zm.);

- z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2026 r. poz. 199 ze zm.);

- z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz. U. z
2026 r. poz. 592).

Il. znajomos¢ rozporzadzenia:

- Rozporzagdzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 20 kwietnia 2026 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow
oraz $rodkow pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2026 poz. 582);

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2023
poz. 2190).

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 %.
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Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, ul. Stary Rynek 1. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku
w budynku Urzedu. Zatrudnienie od 1 sierpnia 2026 roku.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla os6éb z niepetnosprawnoscig, stanowisko
pracy na |l pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow
inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, drzwi do
pomieszczen umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W tej czesci budynku
znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i wagskich drzwiach.

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 Podinspektora 5.030 zt - 7.500 zt;

2. szczegodtowe warunki wynagradzania pracownikdw w Urzedzie Miasta Ptocka
okreslono 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/Ceq1KTkq) zmienionym
Zarzgdzeniami 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. 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 (o stanowisko mogag
ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z
art. 11 ust. 2 | 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) - 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 umysine przestepstwo
skarbowe - posSwiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;
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8. oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zarzgdzeniem Nr 342/2024 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 25 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia procedury
zgtoszeh wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta Ptocka
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/iuLsGXPQ) -  pos$wiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

9. os$wiadczenie o umiejetnosci obstugi programu Ptatnik — poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

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

11. dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢ 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 samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz.1135) — zatgczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

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.

Skiadanie 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 21 maja 2026 roku.

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

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

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do udziatu w
rozmowie, mogg by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatdbw dokumentow
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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