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

Podinspektor - wieloosobowe stanowisko ds. obslugi sekretariatow Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta

Wydzial Organizacyjny
0Oddzial Organizacji i Kadr
Zespol Obslugi Sekretariatow

Ogloszenie NR 26/2018

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegolnosci:

1)obstuga sekretariatu, w tym:

-przyjmowanie korespondencji z sekretariatow, Biura Obstugi Klienta i Kancelarii Ogolnej,
-wprowadzanie korespondencji do elektronicznego systemu Mdok,

-przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do dekretacji Zastepcow Prezydenta,

-przekazywanie zadekretowanej korespondencji do odpowiednich wydzialéw i jednostek po uprzedniej adnotacji w
systemie Mdok, sporzadzanie raportow,

-obstuga techniczno - biurowa,

-dbatos¢ o stata sprawnos¢ srodkéw znajdujacych sie na stanowisku pracy oraz w gabinetach Zastepcéw Prezydenta,
-przechowywanie akt i zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w gabinetach Zastepcow Prezydenta,
-obstuga poczty elektronicznej,

-prowadzenie monitoringu spraw terminowych,

-przygotowywanie odpowiedzi na pisma,

-prowadzenie terminarza zamierzen statych i kalendarza zaproszen Zastepcow Prezydenta,
-przygotowanie spotkan i narad,

-biezace informowanie przetozonych o harmonogramie dnia,

-kompletowanie materiatéw dotyczacych spraw prowadzonych przez Zastepcow Prezydenta.
2)obstuga interesantéw, w tym:

-prowadzenie kalendarza przyje¢ interesantéw oraz przekazywanie ustalen po przyjeciach interesantéw do
odpowiednich komérek organizacyjnych i jednostek,

-posredniczenie w kontaktach Zastepcow Prezydenta z pracownikami urzedu oraz interesantami, udzielanie
wyczerpujacej informacji interesantom i kierowanie ich do odpowiednich komoérek organizacyjnych i jednostek.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ 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 2018 r. poz.
1260);

2. nieposzlakowana opinia;

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

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

5. wyksztalcenie wyzsze minimum pierwszego stopnia.



Wymagania dodatkowe:

I. znajomosc¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.);

- z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.)

I1. znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz.U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm.)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej 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 z podjazdem dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy na I pietrze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku na I pietrze znajduje
sie toaleta spelniajaca warunki dla oséb niepelnosprawnych.

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 zatacznik do formularza
aplikacyjnego,

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

4. 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;

5. 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 2018 r. poz. 1260) - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

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

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

9. 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 2018 r.
poz.1260) - zataczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

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 10
wrzesnia 2018 roku.

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


http://www.e-rekrutacja.plock.eu/

* 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, ktére nie posiadaja dostepu do internetu, a sa zainteresowane zlozeniem APLIKACJI, zagwarantowano
dostep do bezplatnego stanowiska komputerowego, w celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu w nastepujacych
lokalizacjach:

e pl. Stary Rynek 1;

e al. marsz. Jézefa Pitsudskiego 6.
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Minimalny staz Niewymagany



