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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Prezydent Miasta Pabianic oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor (K/M)
w Wydziale Edukacji Kultury i Sportu (1 etat)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

wspolpraca w zakresie przygotowywania planu finansowego wydziatu;
opracowywanie materialow na sesje, komisje, zebrania, narady;

wspolpraca w przygotowywanie sprawozdawczosci zbiorczej 7 budietu wydziatu;
prowadzenie zleconej korespondencji;

digitalizacja akt osobowych pracownikow szkol podstawowych i przedszkoli miejskich
oraz ich aktualizacja;

sporzgdzanie wnioskow o zmiany w budZecie szkol podstawowych i przedszkoli
miejskich;

wspdlpraca w organizacji procedur zamowien publicznych poniZiej kwoty okreslonej
w ustawie PZP dla szkol podstawowych i przedszkoli miejskich;

prowadzenie zadan zwigzanych z obstugq Centralnego Rejestru Umow;

tworzenie aktow prawnych;

prowadzenie zleconej korespondencji;

wykonywanie innych zadan realizowanych w zakresie referatu.

Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie min srednie;

staz pracy: min 3 lata.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

- znajomos¢ przepisow prawnych: ustawy: prawo oswiatowe, o systemie oswiaty,
Karta Nauczyciela, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach
samorzgdowych, o samorzgdzie gminnym;

- obstuga urzqdzen biurowych i biegla znajomos¢ programow: Pakiet MS Office;

- wiedza 7 zakresu rachunkowosci budzetowej, rozporzqdzen w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze Zrodel
zagranicznych, w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
jednostek samorzqdu terytorialnego, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Preferowane cechy osobowe kandydata:
sumiennosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, cheé¢ samodoskonalenia,
kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé.




4. Informacja o warunkach pracy:

a) Migjsce pracy: Urzad Miejski w Pabianicach, Wydziat Edukacji Kultury i Sportu,

95-200 Pabianice ul. $w. Jana 10, II pi¢tro,

budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych;

b) liczba i wymiar etatu: 1/1 etat/u, pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesigcy,
kolejna umowa na czas nieokreslony, osoba wyltoniona 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 przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym);

c) charakter pracy: praca administracyjno — biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, w znacznej mierze siedzgca, wymagajaca wspotpracy z innymi pracownikami,
wyjazdy okazjonalne;

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

Zarzadzenie nr 497/2024/P - Zarzadzenia - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Pabianicach

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;

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

o wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna;

(wzor w/w oswiadczen stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia).
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6. Termin sktadania dokumentow:
do dnia 1 czerwca 2026 r. do godziny 12.00

7. Miejsce sktadania dokumentow:

Urzgd Miejski w Pabianicach

95-200 Pabianice, ul. Zamkowa 16

Referat Spraw Pracowniczych pok. 36

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

Informacje dodatkowe o naborze

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

2) Sposrod kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wigcej niz o$miu najlepszych kandydatow na jedno
stanowisko urzednicze, spelniajagcych 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 zostana 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 kandydatéw, spetniajacych wymagania niezb¢dne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktorych Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

5) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu 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 Urzgdu
Miejskiego w Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.


https://bip.um.pabianice.pl/zarzadzenie/21975/zarzadzenie-nr-497-2024-p
https://bip.um.pabianice.pl/zarzadzenie/21975/zarzadzenie-nr-497-2024-p

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

8) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw 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 odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesiagca od dnia upowszechnienia

informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

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

Z-ca Prezydenta Miasta Pabianic

/-/ Aleksandra Jarmakowska-Jasiczek



