Kd. 210.1.37.2025
04 lipca 2025 r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora
w Wydziale Kultury
- Referat Kultury
w Urzedzie Miejskim w Radomiu

(K-1-2025)

Giodwne obowiazki:

e prowadzenie spraw z zakresu biezacego monitorowanie dziatalnosci instytucji kultury, w tym m.in.
analiza planéw finansowych oraz pétrocznych i rocznych sprawozdan z ich wykonania
przedktadanych przez te instytucje kultury,

e prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji podmiotowych i celowych
przekazanych z budzetu gminy instytucjom kultury,

e przygotowywanie i rozliczanie uméw o dotacje celowe dla instytucji kultury,

e prowadzenie spraw dotyczacych ochrony obiektéw zabytkowych matej architektury, znajdujacych
sie na dziatkach bedacych wtasnosciag Gminy Miasta Radomia,

e prowadzenie spraw dotyczacych grobownictwa wojennego, w tym przygotowywanie wnioskow
do Wojewody Mazowieckiego o dotacje celowe na te zadania i sprawozdan z ich wykonania,

e prowadzenie ksiegi zotnierzy Armii Radzieckiej pochowanych na cmentarzu przy ul. Warszawskiej
w Radomiu,

e przygotowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych w zakresie realizowanych zadan
i sprawozdan z ich wykonania,

e opracowywanie innych sprawozdan finansowych oraz merytorycznych w zakresie prowadzonych
zadan,

o samokontrola prawidtowosci i terminowosci realizowanych zadan,

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

e ustalanie obowigzku zaptaty optaty skarbowej od wykonywanych czynnosci, przyjmowanych
i wydawanych dokumentéw - odpowiednio, stosowanie wylaczenia obowigzku jej zaptaty oraz
zwolnien od obowigzku zaptaty optaty skarbowej,

e dokumentowanie zaptaty oplaty skarbowej, podstawy prawnej jej niepodlegania
lub zwolnienia z obowigzku jej zaptaty,

e dokumentowanie czynnosci, a takze tworzenie i gromadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami
+Instrukcji kancelaryjnej”, w tym parafowanie przygotowywanych dokumentow,

e przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na pisma w zakresie realizowanych zadan,

e przygotowywanie w razie potrzeby uchwal i zarzadzen prezydenta w zakresie realizowanych
zadan,

e przestrzeganie przepiséw prawa o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

e wspolpraca z pozostatymi stanowiskami pracy oraz innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego, Starostwem Powiatowym, Urzedem Wojewoddzkim i Marszatkowskim, Wojewddzkim
Urzedem Ochrony Zabytkéw w Warszawie, Delegaturag w Radomiu, Ministerstwami oraz innymi
podmiotami w zakresie realizowanych zadan,

o dbatosé o mienie Urzedu i wyposazenie stanowiska pracy,

e przestrzegania procedur wewnetrznych i przepiséw wewnatrznormatywnych,

¢ wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Wydziatu.



Warunki pracy:

v/ praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie, w systemie
czasowym w godzinach pracy Urzedu : od 7:30 do 15:30,

v/ wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

v' sporadyczne wyjazdy stuzbowe;

v wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedzialu zgodnego z Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Radomiu oraz dodatek za wieloletnia prace
w zaleznosci od posiadanego stazu,

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

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

v mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach,

v mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

v/ na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

e w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu zostat osiggniety.

Wyksztatcenie wymagane: srednie

Wymagania konieczne:

e spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U.2024.1135) zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

e minimum 3 letni staz pracy;

e znajomos¢ przepis6w prawa: ustawa o organizowaniu i dziatalnosci kulturalnej, ustawa o cmentarzach
i grobownictwie wojennym, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawa Prawo zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych,

e znajomos¢ zagadnien wynikajacych z przepiséw ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej co najmniej na poziomie srednim;

e znajomos¢ zasad finansowania i dofinansowania instytucji kultury oraz rozliczania dotacji celowych
i podmiotowych,

e znajomos¢ procedur zwigzanych z opieka nad miejscami pamieci | grobami wojennymi oraz z ochrona
obiektow zabytkowych matej architektury, znajdujacych sie na dziatkach bedacych wiasnoscia Gminy;

e znajomos¢ zasad tworzenia uchwat w programie Legislator oraz zarzadzen Prezydenta;

¢ znajomos¢ obstugi komputera, programéw Windows i Excel

¢ nieposzlakowana opinia,

e obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ w podstawowym stopniu przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych;

- mile widziana znajomos¢ jezyka obcego;

- staz pracy na podobnym stanowisku (potwierdzony kserokopiami $wiadectw pracy (w jezyku polskim)
lub zaswiadczeniem od aktualnego pracodawcy zawierajacym date zatrudnienia;

- umiejetnos$¢ obstugi skanera;

- umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawa;

- predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ samodzielnego znajdowania rozwigzan, dyskrecja i lojalnosé¢,
odpowiedzialnos¢, systematycznosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, cheé rozwoju
zawodowego.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV zawierajace wlasnorecznie 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 pozZn. sp.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji’:

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie Swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie co najmniej 3-letniego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date zatrudnienia;
wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata potwierdzajace znajomos$é¢ obstugi komputera,
programoéw Windows | Excel;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepeinosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2024.1135);

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

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni 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.2024.1135);
wilasnorecznie podpisane oswiadczenie 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 (1.].02.U.2024.1135),
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 witasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z w/w klauzula
informacyjng;

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie potwierdzajace zapoznanie sie z ,Procedury zgloszen
wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim

w Radomiu” stanowiacg zalacznik do Zarzadzenia Nr 359/2024 Prezydenta Miasta Radomia z dnia
17 wrzesnia 2024 r.;

oryginat oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przyszitych rekrutacji (do
pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl w zaktadce: zatrudnienie);

wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Termin, sposadb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
~Oferta pracy K-1-2025” do dnia 16 lipca 2025 r. osobiscie 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 Szkolei pokadj
nr 112 (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Dodatkowe informacje:

oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone - sposéb postepowania zgodny
Zz Rozdziatlem 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 2022 .

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktére wptyng po wyzej okreSlonym terminie nie bed3 rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy - sposéb postepowania zgodny 2z Rozdziatem
XV § 15 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikdow 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 ogtoszeniu 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 przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach



samorzadowych (t.j.Dz.U.2022.530) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczy, o ktérej mowa
w art. 19 ww. ustawy;

o informacja o rozstrzygnieciu/nierozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Radomiu www.bip.radom.pl
w zakiadce Zatrudnienie oraz na tablicy ogloszen umieszczonej w holu Urzedu Miejskiego w Radomiu
od ul. Jana 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 zatwierdzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Radomia nr 3815/2022 z dnia 18 sierpnia 2022 r.

Z up. PREZYDENTA MIASTA

(-) Martyna Molga
Kierownik Biura Kadr i Szkolenh



