RSP.210.11.2023
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prezydent Miasta Pabianic oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. ksiegowosci budZetowej
w Wydziale Ksiegowosci Budzetowej (1 etat)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

* prowadzenie obstugi kasy;

e przyjmowanie wplat do kasy 7z tytulu naleinosci cywilnoprawnych oraz
nieopodatkowanych naleZnosci budzetowych;

* odprowadzanie wplat 7 kasy do banku;

* wyplaty 7 kasy na podstawie podjetych zlecen wyplaty gotowki 7 banku w zakresie
wynagrodzen, faktur gotowkowych, kosztow podroiy stuibowej, Zakltadowego
Funduszu Swiadczern Socjalnych, stypendiow, dodatkéw mieszkaniowych oraz
uzgodnienie kont ksiggowych dotyczgcych rozliczen w zakresie dodatkow
mieszkaniowych, rozliczanie zaliczek gotowkowych i inne wyplaty;

* prowadzenie raportow kasowych — segregacja i ewidencja wszystkich dokumentow
kasowych;

* podejmowanie gotowki 7 banku zgodnie 7 klasyfikacjq budzetowg;

* sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich
dekretacja;

* sporzqdzanie przelewow bankowych zgodnie 7 dokumentami Zrodtowymi m.in.
dodatkow mieszkaniowych, diet radnych, stypendiow;

* sporzqdzanie przekazow pocztowych i wymaganych dokumentow i rozliczen dla 0osob
nie zglaszajgcych sie po odbior gotowki w kasie Urzedu;

* wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty;

* prowadzenie dokumentacji, korespondencji oraz archiwizowanie dokumentow
zgodnie 7 obowiqzujqcq instrukcjg kancelaryjng.

Zadania dodatkowe:
* inne prace zlecone przez Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci BudZetowej.
Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:
* obywatelstwo polskie;
* pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie 7 petni praw publicznych;
* brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
* nieposzlakowana opinia;

Wymagania podstawowe:
* wyksztalcenie: Ssrednie lub wyZisze (preferowany profil: ekonomia, finanse,
rachunkowosé, administracji bgd? studia podyplomowe 7 tego samego zakresu);
* doswiadczenie zwigzane 7 pracq przy obstudze kasy lub w ksieggowosci mile
widziane;



znajomosé¢ ustawy o rachunkowosci i zasad rachunkowosci budZietowej, ustawy
o finansach publicznych;
obstuga programow biurowych;
staz pracy:
- przy posiadaniu wyksztalcenia Sredniego - minimum 3 lata,
- przy posiadaniu wyksztalcenia wyZszego - nie wymagany.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

obstuga programow komputerowych MS Office;

obstuga urzgdzen technicznych: drukarka, faks, kasa fiskalna;

umiejetnosci analizy finansowej, czytania i interpretacji aktéow prawnych,
umiejetnosci pracy w zespole i logicznego myslenia, stuchania i wystawiania sie,
punktualnosé, odpornosé na stres.

Preferowane cechy osobowe kandydata:

pozytywne nastawienie do klienta, kreatywnosé, komunikatywnosé, elastycznosé,
sumiennosé, odpowiedzialnosé

Informacja o warunkach pracy:

miejsce pracy: Urzad Miejski w Pabianicach, Wydziat Ksiggowosci Budzetowe;,
ul. Zamkowa 16 , 95-200 Pabianice, I pi¢tro, budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych;

liczba 1 wymiar etatu: 1 etat/u, pelny wymiar czasu pracy, pierwsza umowa na czas
okreslony 6 miesigcy, kolejna umowa na czas nieokreslony;

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

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

charakter pracy: samodzielne stanowisko, praca administracyjno-biurowa przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, w znacznej mierze siedzaca, wymagajaca
wspotpracy z innymi pracownikami;

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

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej 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 ww oswiadczen stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia).

Termin sktadania dokumentow:
do dnia 27 czerwca 2023 r. do godziny 12.00

Miejsce sktadania dokumentow:
Urzqd Miejski w Pabianicach, ul. Zamkowa 16, 95-200 Pabianice,

Referat Spraw Pracowniczych pok. 36
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: podinspektor
w Wydziale Ksiggowosci Budzetowej”.

Informacje dodatkowe o naborze

1) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2) Sposrod kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wigcej niz o$miu najlepszych kandydatéw na jedno
stanowisko urzednicze, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetiajacych 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 spehiajacych wymagania dodatkowe, ktorych Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

5) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ 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 Urze¢du
Miejskiego w Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

7) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru.

8) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone 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 dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem
odbioru. Urzad Miejski w Pabianicach nie odsyla dokumentéow kandydatom. Po uplywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

*) Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6% nalezy zaznaczy¢, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu przyshuguje
osobie niepelnosprawnej, znajdujacej si¢ w gronie o0sob wylonionych przez Komisjg¢. Warunek ten nie dotyczy zatrudniania
kandydata na kierowniczym stanowisku urzgdniczym.

Prezydent Miasta Pabianic

/-/ Grzegorz Mackiewicz



