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NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

Sekretarz Miasta Plocka

Urzad Miasta Plocka

Ogloszenie NR 35/2023

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego funkcjonowania, w tym nadzoér
nad zabezpieczeniem logistycznym;

2) zapewnienie prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka i
regulaminéw wewnetrznych poszczegoélnych komoérek organizacyjnych;

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podleglych komorek organizacyjnych zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu;

4) nadzor nad procesem obstugi interesantéw, realizowanym poprzez podlegte komorki;
5) nadzér nad obstuga Rady i jej organow;

6) upowszechnianie nowoczesnych metod i technik organizacji pracy oraz wymiany doswiadczen w dziatalnosci
samorzadowej;

7) wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami zewnetrznymi;
8) akceptowanie regulaminéw wewnetrznych komorek organizacyjnych oraz zmian w Regulaminie Organizacyjnym;

9) prowadzenie innych spraw Miasta zleconych przez Prezydenta.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie;

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 umyslne
przestepstwo skarbowe;

5. brak zakazu pehienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

6. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ww ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

7. wyksztalcenie - studia minimum pierwszego stopnia;

8. koncepcja funkcjonowania Urzedu Miasta Plocka.

Wymagania dodatkowe:

1. 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 Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.),

- z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.),



- z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.),
- z dnia 5 stycznia 2011 roku - Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2022 r., poz.1277 ze zm.),

2. umiejetnos¢ zarzadzania duza organizacja i zasobami ludzkimi,

3. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw,

4. umiejetnos$¢ opracowywania aktéw prawnych,

5. samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu, pl. Stary Rynek 1 i w terenie. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Miejsce pracy w budynku bez podjazdu dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy na I pietrze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wodzkiem inwalidzkim, ponadto w ciagach
komunikacyjnych znajduja sie schody. W budynku na I pietrze znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i
waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) - zawierajacy m.in. oswiadczenie w brzmieniu: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych, niz okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do
celéw naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka;” - dodany jako zafacznik do formularza
aplikacyjnego;

2. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie - dodane jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

3. dokumenty potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy / zaswiadczenie o zatrudnieniu) - dodane jako zalacznik
do formularza aplikacyjnego (skany);

4. koncepcje funkcjonowania Urzedu Miasta Plocka - dodana jako zalacznik do formularza aplikacyjnego;

5. 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 samorzadowych do celéw naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;,

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

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

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

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

10. oswiadczenie o niekaralnosci zakazem peklienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi -
poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz z thumaczeniem 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 12
czerwca 2023 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¢
zobowiazani 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, ktore 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;
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