Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Dréog w Ptocku
ul. Bielska 9/11 09 - 400 Ptock
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :

Starszy referent ds. strefy platnego parkowania.

Do wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1.

2.

10.

11.

Pozyskiwanie danych osobowych wiascicieli pojazdéow, na ktére wystawione zostaty
zawiadomienia do wniesienia optaty dodatkowej.

Kontrola terminowos$ci uiszczania optat dodatkowych =za postéj pojazdow
samochodowych w Stefie Ptatnego Parkowania.

Wystawianie upomnien w zwigzku z nieuiszczeniem optat dodatkowych za postédj
pojazdow samochodowych w Stefie Ptatnego Parkowania.

Przygotowane upomnien do wysyitki oraz biezgca kontrola ich odbioru, w tym
wyjasnienie przyczyn braku zwrotu potwierdzenia odbioru, sktadnie reklamacji itp.
Wpisywanie do systemu termindw odbioru upomnien, zgodnie z potwierdzeniem
odbioru.

Kontakt z klientem i prowadzenie korespondencji w celu m.in. wyjasnienia
faktycznego stanu rozliczen, w szczegoélnosci jezeli dtuznik kwestionuje wierzytelnosc
(zasadnos¢, termin czy kwote wynikajgcg z upomnienia).

Wprowadzenie do systemu wptat uiszczanych na podstawie wystawionych upomnien
oraz ich weryfikacja.

Analiza Finansowych raportow miesiecznych przygotowanych przez Biuro Strefy
Ptatnego Parkowana.

Terminowe sporzadzanie danych do miesiecznych, kwartalnych i rocznych
sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych i rocznych
sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie projektéw pism, przygotowywanie
zestawien, analiz
i biezgcych informacji z zakresu zajmowanego stanowiska pracy.

Sporzadzanie wewnetrznych zlecen ptatnosci dotyczacych zwrotow powstatych
nadptat.

Przygotowanie projektdw decyzji o udzielaniu ulg w zaptacie naleznosci dotyczacych
optat za postoj pojazdow samochodowych w Strefie Ptatnego Parkowania.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogq ubiegaé sie réowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgadowych),

2. nieposzlakowana opinia,

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

5.wyksztatcenie wyzsze ( studia co najmniej 1 stopnia) lub $rednie,

6. staz pracy: przy wyksztatceniu wyzszym - niewymagany, przy $srednim — minimum 2
lata,

7. znajomos$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ oprogramowania MS Office, Excel.

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ ustaw :

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (DZ.U. 2024 1135),
z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych ( Dz.U.2024.320 ),
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (DZ.U. 2024.1465),



- zdnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.2023.2505),
— z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U.2023.2383),

. Umiejetnosc¢ sledzenia i stosowania zmian w przepisach.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole i gotowos$¢ do zdobywania nowej wiedzy.
. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

. Samodzielnos$¢, doktadnose, komunikatywnosc.

. Wysoka kultura osobista.

. Mile widziany staz w jednostkach samorzadu terytorialnego.
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Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Drég w Ptocku,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Miejskiego Zarzadu Drog w Ptocku ul. Bielska 9/11. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajq
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Miejsce pracy w budynku bez windy i podjazdu dla
niepetnosprawnych, stanowisko pracy na I pigetrze. W budynku znajdujg sie toalety
o0 matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy zgodny ze wzorem- wtasnorecznie podpisany.

2. Zyciorys (CV) - wtasnorecznie podpisany zawierajacy klauzule: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz okreélone w art. 22 Kodeksu
pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzgadowych do celéw naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Zarzadzie Drég w Ptocku”

3. List motywacyjny - wiasnorecznie podpisany.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - wymagane przy $rednim
wyksztatceniu.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
innych, niz okredlone w art. 22* Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach
samorzgadowych do celéw naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim
Zarzadzie Drég w Ptocku - potwierdzone w kwestionariuszu osobowym.

7. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim - potwierdzone w
kwestionariuszu osobowym.

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - potwierdzone w kwestionariuszu osobowym.

9. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
potwierdzone w kwestionariuszu osobowym.

10. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - potwierdzone w kwestionariuszu osobowym

11. Oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania MS
Office - potwierdzone w kwestionariuszu osobowym

12. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.1135)



Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ zatgczone przez kandydata wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace potwierdzony kopiami
Swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczeniem
o zatrudnieniu, zawierajagcym okres zatrudnienia.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do udziatu
w rozmowie, moga by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatdw dokumentéw
potwierdzajqcych dane zawarte w ofercie.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z opisem , Nabér na stanowisko:
straszy referent ds. strefy platnego parkowania w biurze podawczym Miejskiego
Zarzadu Drog w Procku lub przesta¢ na adres: Miejski Zarzad Drog w Ptocku ul. Bielska
9/11, 09-400 Ptock, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 listopada 2024 r.

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Oferty, ktore wptyng do Miejskiego Zarzadu Drég w Ptocku w pozniejszym terminie niz
okreslony, nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa,
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie oraz
mailem.

Kwestionariusz osobowy dostepny jest na stronie internetowej Miejskiego Zarzadu Drog
w Plocku http://.mzd-plock.eu oraz w biurze podawczym Miejskiego Zarzadu Drdg
w Ptocku.

Elektronicznie

TO M ASZ podpisany przez

Tomasz Zulewski
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