OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Miejski w Poddebicach, ul. L.odzka 17/21, 99-200 Poddebice
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora w Referacie Finansowym

I. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelni¢ kandydaci:

1. posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2. mie¢ petlng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

4. mie¢ nieposzlakowang opinig¢;

5. posiada¢ wyksztatcenie wyzsze; lub $Srednie 1 trzyletni staz pracy

I1. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2. mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzagdowej lub
rzadowe;j;

3. znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energetyczne,
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

4. predyspozycje: samodzielno§¢, komunikatywno$¢, kreatywno$¢, skrupulatno$e,
bezstronno$¢, kultura osobista, umiejetno$¢ zarzadzania czasem pracy, wyciggania
wnioskOw oraz stosowania prawa, umiej¢tno$¢ radzenia sobie ze stresem
1 umiejetnos$¢ pracy w zespole.

III. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:

1. W zakresie dodatkdw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych:

a) przyjmowanie, weryfikacja i rejestracja wnioskOw o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych 1 dodatkéw energetycznych,

b) udzielanie informacji stronom w zakresie obowiazujacych procedur dotyczacych
dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

c) ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego i energetycznego oraz dochodzenie
nienaleznie pobranych §wiadczen,

d) sporzadzanie decyzji w sprawach przyznania dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych , rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e) sporzadzanie listy wyplat przyznanego dodatku,

f) wspolpraca z zarzagdcami budynkow, w ktorych usytuowane sa mieszkania objete
dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi,

g) prowadzenie korespondencji w  zakresie dodatkow  mieszkaniowych
1 energetycznych,

h) wzywanie stron w sprawie uzyskania dodatkowych informacji w zakresie dodatkoéw
mieszkaniowych 1 energetycznych,

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwolaniami od decyzji na dodatki
mieszkaniowe i energetyczne,

j)  sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji powierzonych zadan;

2. W zakresie spraw zwigzanych z poborem podatkoéw w drodze inkasa przez sottysow:
a) prowadzenie ewidencji wydawanych soltysom dowodoéw wplaty,



3
4,

b) rozliczanie sottysow z zainkasowanych wplat,
¢) kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczen,
d) sporzadzanie i przekazywanie dyspozycji do wyplaty wynagrodzen naleznych
soltysom;
Inicjowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu usprawnienia wilasnej pracy.
Opracowywanie materiatow stanowiacych podstawe stalej aktualizacji stron Biuletynu

Informacji Publicznej w czgsci dotyczacej Referatu Finansow.

IV. Informacje o warunkach zatrudnienia:

1.
2.
3.

4.

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;

planowany termin zatrudnienia — lipiec 2026 r;

wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1638) oraz Zarzadzenie Nr 74/2023 Burmistrza Poddebic z dnia 27 czerwca 2023 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w Urzgdzie Miejskim
w Poddgbicach zmienione zarzgdzeniem nr 107/2024 z dnia 06 sierpnia 2024 roku,
zarzadzeniem nr 74/2025 z dnia 17 czerwca 2025 roku i zarzadzeniem nr 210/2026
z dnia 20 marca 2026 roku.

proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 5.030,00 zt brutto.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

praca w siedzibie 1 poza Urzedem,;
obstuga sprzetu komputerowego i biurowego (praca przy komputerze powyzej
4 godziny dziennie).

VI. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:

—

[98)

OBLIGATORYJINE:
list motywacyjny wilasnorgcznie podpisany;
zyciorys wlasnorgcznie podpisany i zawierajacy nastepujace dane osobowe:
1) imi¢ (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) datg urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
kserokopie dyplomow 1 dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje;
wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug
ustalonego wzoru stanowigcego zatgcznik do ogloszenia o naborze;
wlasnorgcznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze:
- osoba nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
- osoba posiada obywatelstwo polskie,
- osoba posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;
- osoba cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na =zatrudnienie na okreslonym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
wstepne);




7. podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy stanowigca zatgcznik
do niniejszego ogloszenia.

FAKULTATYWNE, skladane w przypadku ich posiadania:

1. kserokopie §wiadectw pracy;

2. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z zakresem
zadan na tym stanowisku;

3. referencje 1 opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia;

4. kopie zaswiadczenia potwierdzajaca niepelnosprawnoseé.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu ,,stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, data i podpis.

VII. Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2026 roku, poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt
wyzszy niz 6 %.

Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 maja 2026 r.

z nastepujaca adnotacja:

,»INabor na stanowisko podinspektora w Referacie Finansowym”

- w zamknigtej kopercie za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski
w Poddgbicach, ul. Lodzka 17/21, 99-200 Poddebice lub osobiscie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Poddebicach, ul. £o6dzka 17/21- parter pok. nr 8.

- na adres e-dorgczen Urzgdu Miejskiego w Poddebicach: AE:PL-40719-46107-UHVWD-28
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Termin uznaje si¢ za zachowany, jezeli dokumenty wplyng do Urzedu Miejskiego
w Poddgbicach najp6zniej dnia 21 maja 2026 r.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu Miejskiego w Poddgbicach po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://bip.@poddebice.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Poddebicach.

Ogloszenie o naborze zgodnie z art. 83 ust 2 pkt 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia ( Dz.U. z 2025 1. poz. 620) zostanie zgloszone do Powiatowego Urzedu
Pracy w Poddgbicach w celu upowszechnienia w bazie ofert pracy o nazwie ,,e-Praca”

Wyjasnien w sprawie naboru udziela¢ bedzie Pani Mariola Szczesik — Skarbnik Poddebic
pod numerem telefonu 43 8710779
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