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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prezydent Miasta Pabianic oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

inspektor /st. inspektor ds. ksiegowosci
w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu (3 etaty)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

e prowadzenie ksiggowosci i rachunkowosci w placowkach obstugiwanych przez
Referat Obstugi Finansowej;

e prowadzenie gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych przez Referat Obstugi
Finansowej;

o prowadzenie dokumentacji ksiggowej oraz dokonywanie kontroli operacji
finansowych zgodnie 7 obowigzujqcymi przepisami;

e prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczania podatku VAT, sporzqgdzanie plikow
JPK i deklaracji podatkowych w zakresie podatku od towarow i ustug;

e sporzqdzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planow finansowych jednostek
obstugiwanych w zakresie gospodarki budzetowej;

o sporzgdzanie wnioskow o dokonanie zmian w planach finansowych jednostek
obstugiwanych;

e miesigczne sprawdzanie rozliczen i zatwierdzanie dokumentacji intendentow oraz
uzgadnianie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynow Zywieniowych jednostek
obstugiwanych;

e sporzqdzanie okresowych analiz 7 realizacji budietow jednostek obstugiwanych;

e okresowe uzgadnianie stanu ksigg inwentarzowych prowadzonych przez jednostki
obstugiwane 7 ewidencjq ksiggowq;

e przygotowywanie danych finansowych niezbednych do sporzgdzania przez
kierownikow jednostek obstugiwanych sprawozdan statystycznych oraz Systemu
Informacji Oswiatowej.

Zadania dodatkowe:
e tworzenie aktow prawnych;
e prowadzenie zleconej korespondenciji;
e wykonywanie innych zadan zleconych w zakresie zadan merytorycznych referatu.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie 7 pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo scigane

z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie srednie lub wyisze (preferowany profil ekonomia, rachunkowosé i finanse
lub pokrewne bgd? studia podyplomowe ekonomiczne lub pokrewne);
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staz pracy na stanowisko inspektor:
min. 3 lata — przy posiadaniu wyksztalcenia wyiszego;
min. 5 lat — przy posiadaniu wyksztatcenia sredniego;
staz pracy na stanowisko starszy inspektor:
min 4 lata — przy posiadaniu wyksztalcenia wyiszego;

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

wiedza z zakresu ustaw:

- Prawo oswiatowe;

- 0 systemie oswiaty,

- Karta Nauczyciela;

- 0 finansach publicznych;

- 0 samorzqdzie gminnym;

- 0 rachunkowosci;

- o finansach publicznych;

Obstuga komputera:

Pakiet MS Office (Word, Excel, Outlook), system informacji prawnej typu LEX,

Inne:

Wiedza z zakresu rachunkowosci budietowej, rozporzgdzen: w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow i rozchodow oraz srodkéw pochodzgcych ze Zrddel
zagranicznych, w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
Jjednostek samorzgdu terytorialnego, w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.

Preferowane cechy osobowe kandydata:
sumiennosé, komunikatywnos¢, kultura osobista, kreatywnosé, cheé uczenia sig,
umiejetnos¢é wspolpracy, dyspozycyjnosé, postawa etyczna;

Informacja o warunkach pracy:
pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesiecy, kolejna umowa na czas nieokreslony, pelny

wymiar czasu pracy.
* Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie i stai pracy;
wlasnorecznie podpisane oswiadczenie do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze;

wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna;

(wzor w/w oswiadczen stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia).

Termin skladania dokumentow:

do dnia 07 luty 2022 r. do godziny 12.00
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Miejsce sktadania dokumentoéw:

Urzgd Miejski w Pabianicach



95-200 Pabianice, ul. Zamkowa 16

Referat Spraw Pracowniczych pok.36

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: inspektor/ st. inspektor w
Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu”.

Informacje dodatkowe o naborze

1) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczna w zakresie objgtym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2) Sposréd kandydatéw spetniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wigcej niz osmiu

najlepszych kandydatéw na jedno stanowisko urzednicze, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w

najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorzy przechodza do drugiego etapu naboru

jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostana w trybie indywidualnym zaproszeni na

rozmowe kwalifikacyjng ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca rozmowy.

4) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,

spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,

ktorych Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

5) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.*

6) Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

7) Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawiazania

stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

8) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dofaczone do jego akt

osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Referacie Spraw Pracowniczych

przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci

beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad Miejski w

Pabianicach nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia

informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

*) Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% nalezy zaznaczy¢, ze pierwszenstwo w

zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, znajdujacej si¢ w gronie 0sob wytonionych przez Komisje.
Warunek ten nie dotyczy zatrudniania kandydata na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

I Zast¢pca Prezydenta Miasta Pabianic

/-1 Aleksandra Jarmakowska- Jasiczek



