Urzad Miasta todzi
ul. Piotrkowska 104, 90-926 todz

ogtasza nabdr kandydatéow do pracy

na wolne stanowisko urzednicze

. Numer ewidencyjny naboru: 20/DZSP-TG.I11/1/11/2023

podinspektor/inspektor
ds. rozliczen finansowych i budzetu
w Zespole Ekonomiczno-Organizacyjnym
w Wydziale Techniczno-Gospodarczym

w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych

. Liczba wolnych stanowisk: 1

. Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy

. Data publikacji ogtoszenia o naborze: 3 lutego 2023 roku

.Termin sktadania/przesytania dokumentéw: 13 lutego 2023 roku

. Miejsce wykonywania pracy: tédz, ul. Piotrkowska 104

Korzys$ci z zatrudnienia w Urzedzie Miasta todzi:

M praca na rzecz rozwoju miasta todzi

praca w ciekawym zespole

stabilnos¢ zatrudnienia — umowa o prace
regularne godziny pracy

regularnie wyptacane wynagrodzenie
dodatkowe wynagrodzenie roczne ,trzynastka”

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych
warunkach

B mozliwos¢ otrzymania karty Fit-Profit



B pakiet socjalny (mozliwos¢ uzyskania niskooprocentowanej pozyczki na cele

remontowo-mieszkaniowe, dofinansowanie do wypoczynku, bony towarowe dla

dzieci, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach)

Czynnosci realizowane na stanowisku pracy:

rozliczanie kosztéw utrzymania lokali zajmowanych przez Urzad Miasta todzi,
sprawdzanie i opisywanie dokumentéw wystawianych przez wykonawcow

i terminowe ich przekazywanie do ksiegowosci

wystawianie dokumentéw dochodowych i sprzedazy na podstawie porozumien oraz
umow najmu i uzyczenia

wprowadzanie dokumentéw do rejestrow i programéw ksiegowania
przygotowywanie i rozliczanie uméw dla podmiotéw zewnetrznych i utrzymywanie
kontaktoéw z kontrahentami (m. in. Zarzad Lokali Miejskich, dostawcy medidw itp.)
kontrolowanie dochoddw i wydatkdéw, realizacji uméw w ramach budzetu oraz
termindw rozliczen we wspétpracy z Wydziatem Ksiegowosci

opracowywanie i analiza danych zwigzanych z realizacjg zadan biezgcych z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami otrzymywanych ze
wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Miasta todzi, sporzadzanie kwartalnych
sprawozdan do Wydziatu Budzetu

sporzgdzanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczgcych wykonania budzetu
Wydziatu w zakresie realizowanych zadan

prowadzenie ewidencji wydatkéw dokonywanych ze $rodkdéw finansowych
znajdujacych sie w dyspozycji Wydziatu oraz ewidencji dochodéw

uzgadnianie wydatkow i dochodéw budzetowych z Wydziatem Ksiegowosci

analiza wydatkéw i dochoddéw Wydziatu i wskazywanie zagrozen przy realizacji
budzetu

stosowanie procedur wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
przestrzeganie jej przepiséw i innych aktéw prawnych zwigzanych z przywotang
ustawa

wykonywanie z wtasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich
czynnosci i obowigzkdw okreslonych dla zajmowanego stanowiska, a na polecenie

przetozonych wykonywanie takze innych prac

Oczekiwania wobec kandydatéow (wymagania niezbedne):



B posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

B nieposzlakowana opinia

B petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

B niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

B wyksztatcenie: na stanowisko podinspektora — minimum $rednie, na stanowisko
inspektora —wyzsze

B staz pracy: na stanowisko podinspektora z wyksztatceniem srednim wymagany jest
minimum 3-letni staz pracy, na stanowisko podinspektora z wyksztatceniem wyzszym
staz pracy nie jest wymagany, na stanowisko inspektora wymagany jest minimum
3-letni staz pracy

B znajomosé ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Prawo zaméwien
publicznych, o finansach publicznych oraz akty wykonawcze

B znajomosé rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych

B znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (Kpa)

B umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office)

B umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych

Dodatkowe atuty (wymagania dodatkowe):

B doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z realizacjg budzetu

B doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem rozliczen
finansowych

B ukonczone kursy/szkolenia w zakresie ksiegowosci i/lub finanséw

B ukonczone kursy/szkolenia w zakresie rachunkowosci i/lub podatku od towaréw i ustug

(E\' Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta todazi,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,

jest nizszy niz 6%

Warunki pracy na stanowisku:

dostepnosc¢ architektoniczna: windy, podjazd do budynku, drzwi do budynku
praca przy komputerze
praca w pozycji siedzacej

mozliwa praca poza siedzibg Wydziatu

W przypadku zainteresowania pracg na powyzszym stanowisku
nalezy przygotowac nastepujace dokumenty:

list motywacyjny

wypetniony formularz aplikacyjny kandydata do pracy na wolne stanowisko

urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta todzi,

wraz z oswiadczeniami:

B o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o posiadaniu obywatelstwa innego
niz Polska panistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

o korzystaniu z petni praw publicznych

Ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne

ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe

B o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Miasta todzi danych osobowych
podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajgcych poza wymaog
ustawowy, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem w celu
realizacji i dokumentacji procesu naboru, a w przypadku zatrudnienia réwniez na
czas realizacji umowy o prace,

B o wyrazeniu zgody na udziat w rozmowie kwalifikacyjnej w formie on-line,

w sytuacji, gdy Komisja ds. Naboru podejmie decyzje o przeprowadzeniu rozmowy


https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_DK_22/BZK_form_aplik_20220822.doc
https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_DK_22/BZK_form_aplik_20220822.doc

w tej formie (petna tresé¢ powyzszych oswiadczen znajduje sie w ramach
obowigzujgcego formularza aplikacyjnego kandydata do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie

Miasta todzi)

B dokumenty potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie (kserokopia, skan w zaleznosci

od formy ztozenia/przestania dokumentéw)

dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy (kserokopia, skan w zaleznosci od

formy ztozenia/przestania dokumentéw)

dokumenty potwierdzajgce niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydatéw z orzeczonym

stopniem niepetnosprawnosci, ktérzy chca skorzystac z przystugujgcego im

uprawnienia (kserokopia, skan w zaleznosci od formy ztozenia/przestania

dokumentéw)

dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kserokopia, skan w zaleznosci od formy

ztozenia/przestania dokumentéw) do ktérych naleza:

B certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego

B dokument potwierdzajacy ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim

B sSwiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty

B swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego

wydane przez Ministra Sprawiedliwosci

ZASADY DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA OFERTY APLIKACYJNEJ

Osoby zainteresowane pracg na powyzszym stanowisku moga
sktadaé¢/przesytaé¢ swoje dokumenty:

=Y

ul. Piotrkowska 110 (wejscie od Pasazu Schillera) badz za posrednictwem poczty

w wersji papierowej osobiscie w tddzkim Centrum Kontaktu z Mieszkancami,

na adres: Urzad Miasta todzi, Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkarncami,

ul. Piotrkowska 110, 90-926 todz; w zamknietej kopercie z podaniem imienia,


https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_DK_22/BZK_Zasady__przyg_ofe__aplik_20220822.pdf

nazwiska, adresu zwrotnego oraz dopiskiem: ,,Nabor w Urzedzie Miasta todzi

nr:20/DZSP-TG.II1/1/11/2023”

lub

-

na platformie ePUAP - NABOR PRACOWNIKA - ZGLOSZENIE UDZIAtU W NABORZE

w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej

KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE MIASTA tODZI

1mt
Termin sktadania/przesytania dokumentéw do dnia: 13 lutego 2023 roku

Nalezy pamietaé, iz decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Dokumenty doreczone po

wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

NABOR W URZEDZIE MIASTA £ODZI — najwazniejsze informacje dla kandydata.

Przewodniczgca
Komisji ds. Naboru

Beata tuszczynska


https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/katalog-spraw/opis-uslugi/nabor-pracownika-2/s551nj3qkq
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/katalog-spraw/opis-uslugi/nabor-pracownika-2/s551nj3qkq
https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_SS_22/BZK_najw_inf_nab_20220812.pdf

