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

Starszy specjalista - stanowisko ds. sprawozdawczych, ewidencyjnych i uzytkowania wieczystego

Wydzial Geodezji
Referat Gospodarowania Mieniem Skarbu Panstwa

Ogloszenie NR 8/2018

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowywania postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego dotyczacych zakresu dzialania Referatu, w tym m. in.:

a) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postepowan lub przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w zaleznosci od kwoty zaméwienia,

b) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan
i udzielenia zamowien publicznych realizowanych przez Referat;

2) przygotowywanie projektow uméw na wykonanie zaméwien o wartosci do 30 000 euro realizowanych przez Referat
oraz dokonywanie przegladéw umow pod wzgledem formalnym;

3) wspélpraca z Oddzialem Umoéw i Regulacji Prawnych w zakresie uzyskania akceptacji projektéw umow (przeglad
umow pod wzgledem prawnym);

4) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwalych zgodnie z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw trwalych, z
podziatem na grunty stanowiace zaséb Skarbu Panstwa i grunty oddane w uzytkowanie wieczyste;

5) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku trwatego Skarbu Panstwa za pomoca w/w ksiag inwentarzowych;
6) sporzadzanie (na podstawie otrzymanych dokumentéw) dowodéw ksiegowych OT, PT, LT;

7) przygotowywanie rocznego sprawozdania do Wojewody Mazowieckiego z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa oddanymi w uzytkowanie wieczyste;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie uzytkowania wieczystego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat z tytulu uzytkowania wieczystego, w tym w szczegdlnosci:
naliczanie, korygowanie i anulowanie oplat w zwigzku z obrotem wtérnym prawem uzytkowania wieczystego,
sprzedaza, przysadzeniem, przeksztalceniem i wygaszeniem prawa uzytkowania wieczystego,

b) aktualizacja stawki procentowej optat rocznych,

c) wspolpraca z Oddzialem Podatkéw i Oplat w zakresie windykacji naliczanych oplat,

d) prowadzenie czynnosci zwiazanych z ustalaniem spadkobiercéw po zmartych uzytkownikach wieczystych w celu
naliczenia im optat z tytutu uzytkowania wieczystego.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie (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 2016 r. poz.
902 ze zm.);

2. nieposzlakowana opinia;

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych;

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

5. wyksztalcenie wyzsze minimum pierwszego stopnia w zakresie administracji, ekonomii lub prawa;
6. staz pracy minimum 3 lata;

7. bardzo dobra znajomos¢ edytora tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.



Wymagania dodatkowe:

I. znajomosc¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.);

- z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.);
- z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.);

- z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.);

- z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r., poz. 121 ze zm.);

- z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci (Dz. U. z
2012 r., poz. 83 ze zm.);

- z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r. poz. 459 ze zm.) - w zakresie uzytkowania wieczystego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia 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 bez podjazdu dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy na III pietrze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie woézkiem inwalidzkim. W budynku na III pietrze
znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1. zyciorys (CV) - dodany jako zatacznik do formularza aplikacyjnego;
2. list motywacyjny - dodany jako zatacznik do formularza aplikacyjnego;
3. dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie - dodane jako zatacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

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

5. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. Zgodnie z trescia
art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) - Urzad
Miasta Ptocka z siedziba w Plocku, pl. Stary Rynek 1, jest administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych
sie o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwiazanym z procesem rekrutacji nowych
pracownikéw Urzedu. Kazda osoba, ktérej dane sa przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
ich poprawiania - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiegac¢ sie rowniez 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 2016 r. poz. 902 ze zm.) - 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 Scigane 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 bardzo dobrej znajomosci edytora tekstu i arkuszy kalkulacyjnych - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

11. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ 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 2016 r.
poz. 902 ze zm.) - zalaczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

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

Skladanie aplikacji:

Aplikacje sklada sie wytacznie poprzez wypelnienie i przestanie droga elektroniczna formularza aplikacyjnego
upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie
do dnia 19 marca 2018 roku. Aplikacje ztozone w formie papierowej nie beda rozpatrywane.

* 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¢
zobowigzani do przedstawienia oryginaléw 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 APLIKACJI, zagwarantowano
dostep do bezptatnego stanowiska komputerowego, w celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu w nastepujacych
lokalizacjach:

e pl. Stary Rynek 1;
¢ al. marsz. Jézefa Pitlsudskiego 6;

e ul. Miodowa 8.
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