Kd. 210.1.23.2023
07 czerwca 2023r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora

w Referacie planowania i dotowania szkét i placowek oswiatowych

w Wydziale Edukacji
w Urzedzie Miejskim w Radomiu
(WE-1-2023)

Gidwne obowigzki:

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem budzetu i dokonywaniem w nim zmian
w szkotach i placowkach oswiatowych,

opracowywanie projektéw planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych,

sporzadzanie analiz z wykonania budzetu dla potrzeb wtasnych oraz innych Wydziatéw,
dokonywanie korekt planéw w trakcie realizacji budzetu na mocy Zarzadzenia Prezydenta
Miasta lub Uchwaty Rady Miejskiej,

sporzadzanie zestawien zbiorczych zmian dokonywanych przez dyrektorow szkoét
i placowek w planach finansowych tych jednostek,

sprawdzanie na koniec kazdego miesigca zbiorczo planéw budzetéw szkét pod wzgledem
zgodnosci dokonanych zmian na podstawie Zarzadzen Prezydenta lub Uchwat Rady
Miejskiej,

gromadzenie i opracowywanie danych stuzacych przygotowywaniu wnioskéw
o zwiekszenie subwencji lub dotacji,

przygotowywanie wnioskéw do Wydzialu Budzetu w sprawie wprowadzania zadan do
budzetu,

wprowadzanie do budzetu otrzymanych dotacji na podstawie decyzji z urzedu
wojewodzkiego, kuratorium osSwiaty i budzetu panstwa,

dokonywanie finansowego rozliczenia rocznego otrzymanych dotacji na podstawie
poszczegodlnych rozliczen z podlegtych szkét i placowek,

ustalanie rachunkéw bankowych i niezbednych danych dotyczacych Gminy Miasta Radomia
w celu zawierania uméw z Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji na realizacje projektéw
unijnych przez jednostki oSwiatowe jako beneficjenci,

whnioskowanie o wprowadzanie zadan dotyczacych realizacji projektéw unijnych do
budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow unijnych, ktérych beneficjentem s3 szkoty i
placowki oSwiatowe,

sporzadzanie analizy pétrocznej i sprawozdania rocznego na podstawie zebranych danych
finansowych z wykonania budzetu podleglych szkét i placowek oswiatowych,

wspoélpraca z innymi komadrkami jednostki wtasnej w zakresie prowadzonych spraw,
przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski, interpelacje, prosby oraz skargi
w zakresie powierzonych spraw,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacja zadan na stanowisku,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

samokontrola prawidlowosci i terminowosci realizowanych zadan,

wykonywanie obowigzkéw z zakresu kontroli zarzadczej, w szczegélnosci zarzadzanie
ryzykiem i biezace informowanie przetozonego o ryzykach, ktérym przeciwdziatanie
wykracza poza zakres kompetencji na zajmowanym stanowisku,

dokumentowanie czynnosci, a takze tworzenie i gromadzenie dokumentacji zgodnie
z przepisami ,Instrukcji Kancelaryjnej”, w tym parafowanie przygotowanych dokumentéw,
wspolpraca z pozostalymi stanowiskami pracy oraz innymi komérkami organizacyjnymi
odnosnie realizowanych zadan w szczegdlnosci w zakresie: opracowania projektu budzetu
i Jego realizacji, wydatkowania srodkow finansowych,

przestrzeganie procedur wewnetrznych i przepiséw wewnatrznormatywnych,



« dbatos¢ o mienie Urzedu, wyposazenie stanowiska pracy i biezace informowanie
przetozonego o nieprawidtowosciach w tym zakresie.

Warunki pracy:

v/ praca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy Urzedu: od 7:30 do 15:30;

v/ praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie;

v/ praca wymaga komunikacji werbalnej, pisemnej oraz ustnej;

v/ na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

v/ wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

v' wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Radomiu oraz dodatek za wieloletnia prace w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy;

v dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych ustawa z dnia
12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek strefy
budzetowej;

v mozliwos¢ awansu zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie Miejskim
w Radomiu;

v mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia
o0sdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu zostat osiggniety;

Wyksztalcenie wymagane: wyzsze

pozadane: wyzsze ekonomiczne

Wymagania konieczne:

spetnhienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2022.530) zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych;

znajomosc¢ przepisow ustaw w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

znajomos¢ przepisow prawa: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych,
ustawa o finansach publicznych, Prawo oswiatowe, ustawa o systemie oswiaty, ustawa o samorzadzie
gminnym; ustawa o pracownikach samorzadowych;
sumiennosé, uczciwosé, zorientowanie na rezultaty pracy, kreatywnosé, komunikatywnosé,
samodzielnos$¢, odpornosc na stres, podzielno$¢ uwagi przy prowadzeniu kilku spraw jednoczesnie;
nieposzlakowana opinia;
obywatelstwo polskie.

Wymagania pozadane:

znajomos¢ zasad z zakresu administracji publicznej;

co najmniej roczne udokumentowane doswiadczenie w pracy w obszarze jednostki oSwiatowej nie
posiadajacej osobowosci prawnej;

obstuga komputera w zakresie programéw WORD, EXCEL;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

dyspozycyjnosé;

samodzielnos¢.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV zawierajace wiasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119/1
z 2016 z poZn.sp.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji’:

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.J.Dz.U.2022.530);

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl
w zaktadce: ogloszenia, zatrudnienie);

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.J.Dz.U.2022.530);



wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (fres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.J.Dz.U.2022.530);

wlasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W URZEDZIE
MIEJSKIM W RADOMIU (do pobrania w internecie na stronie www.bip.radom.pl w zaktadce:
zatrudnienie) lub wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z w/w klauzuly;

oryginat oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz oSwiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysziych rekrutacji (do
pobrania w internecie na stronie www.bip.radom.pl w zak{adce zatrudnienie);

wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Termin, sposadb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sktfada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
~Oferta pracy WE-1-2023"” do dnia 19 czerwca 2023r. osobisScie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Radomiu, ul. Kilinskiego 30 w Biurze Kadr i Szkolen, pokéj nr 112, w godzinach pracy Urzedu lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkolen pokadj
nr 112 (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Dodatkowe informacje:

oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone - sposéb postepowania zgodny
z rozdziatem XV § 15 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek
podlegtych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Radomia
Nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia 2022r.;

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy - sposéb postepowania zgodny z rozdziatem XV § 15
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek podlegtych Prezydentowi Miasta
Radomia zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Radomia Nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia
2022r.;

kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2022.530) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
w art.19 ww. ustawy;

informacja o rozstrzygnieciu/nierozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Radomiu www.bip.radom.pl w zaktadce:
ogloszenia, zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Radomiu oraz na tablicy ogtoszen w holu Urzedu
Miejskiego w Radomiu, ul. Kilinskiego 30.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,

wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow
Jjednostek podleglych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Radomia nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia 2022r.

Z up. PREZYDENTA MIASTA

(-) Martyna Molga
Kierownik Biura Kadr i Szkolen



