RSP.210.4.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prezydent Miasta Pabianic oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. rozliczen
w Wydziale Infrastruktury Technicznej i Komunikacji (1 etat)

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

e Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Wydziatu Infrastruktury Technicznej
i Komunikacji.

e Rejestrowanie faktur w systemie Urzad NT.

e  Wspdlpraca z komoérkami finansowymi Urzgdu w zakresie prognozowania wydatkow i
dochodow.

e Kontrolowanie i weryfikowanie planéw budzetowych Wydziatu Infrastruktury
Technicznej i Komunikacji.

e Whnioskowanie o dokonywanie zmian w budzecie Wydziatu Infrastruktury Technicznej
i Komunikacji.

e Opracowywanie zbiorcze sprawozdan z realizacji budzetu Wydziatu Infrastruktury
Technicznej i Komunikacji.

e Przygotowanie planow dochodow i1 wydatkow Wydziatu Infrastruktury Technicznej i
Komunikacji, w tym Planéw jednostkowych dochodéw 1 wydatkéw budzetowych —
BT1 oraz danych do Wieloletnich Prognoz Finansowych w zakresie realizowanych
przez wydziat przedsiewzig€.

e Rozliczanie ilo$ciowo-wartosciowe biletow autobusowych.

e Rozliczanie ustug przewozowych komunikacji miejskiej, w tym dotacji celowych w
ramach porozumien migedzygminnych.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z drukiem i dystrybucjg biletow jednorazowych oraz
funkcjonowaniem systemu biletu elektronicznego, systemow ptatnosci mobilnych i
biletomatow.

e Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej liczby przewozonych pasazeréw na
podstawie danych o sprzedazy biletow i rejestrow z bramek zliczajacych.

e Wspotudziat w prowadzeniu dzialan informacyjno-promocyjnych komunikacji
miejskiej oraz organizowaniu obchodow Europejskiego Tygodnia Zréwnowazonego
Transportu.

e Udziat w ocenach i kontrolach jakosci wykonywania ushug przewozowych.

e Udziat w badaniach potokow pasazerskich, potrzeb przewozowych 1 gltéwnych
preferencji komunikacyjnych pasazeréw komunikacji miejskiej.

e Prowadzenie spraw administracyjnych Wydziatu.

e Archiwizacja dokumentéw Wydziatu Infrastruktury Technicznej 1 Komunikacji
zgodnie z JRWA, z przygotowaniem przekazania ich do Archiwum Zaktadowego.

e Wykonywanie innych zadan z zakresu infrastruktury technicznej 1 komunikacji
miejskiej oraz prowadzonych inwestycji.
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3.

Zadania dodatkowe:
Udzielanie informacji telefonicznej o funkcjonowaniu publicznego transportu
zbiorowego w Pabianicach.

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

obywatelstwo polskie;

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: Srednie lub wyisze;

stai pracy: niewymagany.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Wiedza z zakresu ustaw:

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz §rodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych.

e Uchwata nr XILVI/476/22 Rady Miejskiej w Pabianicach z dnia 27 kwietnia 2022
r. w sprawie opfat za ustugi lokalnej komunikacji autobusowej.

Bardzo dobra znajomos¢ komputera, w tym pakietow biurowych.

Znajomosc¢ arkusza kalkulacyjnego (Excel lub rownowazne) wymagana na poziomie
przynajmniej sredniozaawansowanym.

Wiedza z zakresu funkcjonowania transportu publicznego w Pabianicach.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane z administracjq publiczng, finansami,
rachunkowosciq lub ksiggowoscigq.

Umiejetnos¢ sporzqdzania analiz, zestawien, sprawozdan, pism, dokumentow, informacji.

4.

Preferowane cechy osobowe kandydata:

Zdolnosci analityczne, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢, umiejetnose

pracy w zespole, che¢ samodoskonalenia

5.

Informacja o warunkach pracy:

a) Miejsce pracy: Urzad Miejski w Pabianicach, Wydzial Infrastruktury Technicznej i
Komunikacji

95-200 Pabianice ul. Sw. Jana 4, II pigtro .

budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

b) liczba 1 wymiar etatu: 1/1 etat/u , pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesiecy, kolejna
umowa na czas nieokreslony,

osoba wyltoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem;

Obowiazuje 8 godzin pracy dziennie i 40 godzin pracy tygodniowo (norma czasu pracy w
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przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).
Praca w godzinach: poniedziatki, srody, czwartki 8.00-16.00, wtorki 8.00-17.00,
piatki 8.00-15.00;

c¢) charakter pracy: samodzielne stanowisko, praca administracyjno- biurowa przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie , w znacznej mierze siedzgca, wymagajgca wspotpracy z innymi
pracownikami, wyjazdy okazjonalne;

d) wynagrodzenie: ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Pabianicach stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 294/2017/P Prezydenta
Miasta Pabianic z dnia 15 grudnia 2017 r. ( z p6zniejszymi zmianami).

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny;

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

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu 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 dokumentdéw:

do dnia 20.03.2023 r. do godziny 12.00

7.

Miejsce sktadania dokumentoéw:

Urzqd Miejski w Pabianicach

95-200 Pabianice, ul. Zamkowa 16

Referat Spraw Pracowniczych pok. 36

w zaklejonej kopercie 7 dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: referent ds. rozliczen w
Wydziale Infrastruktury Technicznej i Komunikacji”.

Informacje dodatkowe o naborze

1) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2) Sposréd kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wigcej niz o$miu
najlepszych kandydatow na jedno stanowisko urzgdnicze, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w
najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorzy przechodza do drugiego etapu naboru
jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym zaproszeni na
rozmowe¢ kwalifikacyjna ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca rozmowy.

4) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
ktorych Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

5) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg
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 Urzgdzie zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bgda przechowywane w Referacie Spraw Pracowniczych
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci
beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad Miejski w
Pabianicach nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia



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

*) Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% nalezy zaznaczy¢, ze pierwszenstwo w
zatrudnieniu przyshuguje osobie niepetnosprawnej, znajdujacej si¢ w gronie os6b wytonionych przez Komisje.
Warunek ten nie dotyczy zatrudniania kandydata na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

I Zastepca Prezydenta Miasta Pabianic

/-l Aleksandra Jarmakowska- Jasiczek



