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Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Plock
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Mtodszy Referent - wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych i finansowych

Wydzial Geodezji
Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéow
Zespol Organizacyjno- Finansowy

Ogloszenie NR 76/2023

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Wydzialu Geodezji (WGD);

2) przyjmowanie korespondencji z Biura Obstugi Klienta, Kancelarii Ogolnej i sekretariatow komodrek organizacyjnych
Urzedu oraz rozdzielanie jej wedtug dekretacji Dyrektora WGD na poszczegolne referaty;

3) opracowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw we wspélpracy z wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi
Wydziahu, ich ewidencja i aktualizacja;

4) pomoc przy sporzadzaniu i aktualizacji opiséw stanowisk oraz zakresow czynnosci pracownikéw WGD;

5) zbieranie danych z komérek WGD i opracowywanie zbiorczych informacji, ankiet, sprawozdan dla innych komérek
Urzedu i jednostek zewnetrznych;

6) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Plocka zgodnie z dyspozycjami Dyrektora WGD oraz
Kierownikow Referatow WGD;

7) sporzadzenie niezbednych sprawozdan w zakresie przyznanego budzetu;

8) ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych zobowiazan finansowych i dowodow ksiegowych w programie
"DYSPONENT";

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i opisywanie dowodow ksiegowych realizowanych ze sSrodkéw
budzetowych przeznaczonych dla WGD;

10) wspolpraca z Wydzialem Zamowien Publicznych w przygotowaniu postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego wynikajacego z zakresu dzialtania WGD oraz udziat w komisjach przetargowych;

11) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych wynikajacych z zakresu dzialania WGD nie
podlegajacych rygorom ustawy Prawo zamowien publicznych;

12) udzial w przygotowaniu budzetu Miasta w zakresie planu finansowego wydatkow realizowanych przez WGD;

13) biezace monitorowanie wydatkowania przyznanych srodkéw budzetowych i wspélpraca w tym zakresie z
wilasciwymi komoérkami Urzedu;

14) udzial i koordynacja w przygotowaniu projektéw i wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie ze s$rodkéw
pozabudzetowych w zakresie zadan WGD oraz biezaca wspodlpraca w tym zakresie z wlasciwymi komérkami
organizacyjnymi;

15) udziat i koordynacja w prowadzeniu monitoringu, sprawozdawczosci i rozliczeniach finansowych projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych w zakresie zadan WGD;

16) prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa;

17) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

18) prowadzenie spraw z zakresu ustalania numeréw porzadkowych budynkéw i obiektéw budowlanych;
19) obstuga posiedzenia Zespotu ds. Nazewnictwa;

20) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Plocka w sprawie nadania i zmiany nazw ulic, placow;

21) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

Wymagania niezbedne (formalne):



1.obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac¢ sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie
z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2. nieposzlakowana opinia;
3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5. wyksztalcenie - minimum Srednie w zakresie geodezji.

Wymagania dodatkowe:

I. znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.);

- z dnia 14 czerwca 1960 roku o Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.);
- z dnia 17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2023 r. poz. 1752 ze zm.);

- z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.);

- z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym 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 niepelnosprawnych, stanowisko pracy na I pietrze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W tej czesci budynku na I pietrze znajduja
sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1. zyciorys (CV) - dodany jako zalacznik do formularza aplikacyjnego;
2. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie - dodane jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan),

3. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji innych niz
okreslone w art. 221 Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

4. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych - poswiadczone
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

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

8. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz.530) - zafaczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz z tlumaczeniem na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego - skan dokumentu zataczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.



Skladanie aplikacji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypekienie i przestanie droga elektroniczna formularza aplikacyjnego upowszechnionego
na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 2 stycznia
2024 roku.

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

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udzialu w rozmowie, moga byc¢
zobowiagzani do przedstawienia oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

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

* Osobom, ktére nie posiadaja dostepu do internetu, a sa zainteresowane zlozeniem APLIKAC]I, zagwarantowano
dostep do bezptatnego stanowiska komputerowego, w celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu, pl. Stary Rynek 1.

Dodal Magdalena Kaczmarczyk
Data dodania 2023-12-22 12:59:05
Zmodyfikowal Ewa Selig
Data ostatniej zmiany 2024-01-12 09:09:25 (wersja: 1)
Data startu 2023-12-22 13:12:00
Data zakonczenia 2024-01-02 23:59:59
Minimalny staz Niewymagany
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