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oglasza nabér kandydatow Zigoz . . ' h
na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwnego specjalisty w Wydziale Finansowym - Referacie Budzetu Miasta

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze lub pokrewne

minimum czteroletni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego w zakresie spraw
finansowych,

biegla znajomos¢ przepiséw oraz praktyka w zakresie stosowania ustaw: o rachunkowosci,
0 finansach publicznych, o samorzgdzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow Ms Office, Lex oraz Besti@,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

studia podyplomowe z zakresu finansOw publicznych,

doswiadczenie w zakresie wykonywania czynnosci okreslonych w pkt Il ogtoszenia
doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym,

umiejetnos¢ organizacji pracy zespotu i kierowania ludzmi,

cechy osobowosci: zdecydowanie, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ myslenia
analitycznego, doktadnosé, rzetelnosé, kreatywnosé.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Zakres czynnosci obejmuje:

Koordynowanie prac oraz odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Wydziatu Finansowego -
Referatu Budzetu Miasta, w zakresie:

opracowywania materiatdw do projektu budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej,
opracowywania wieloletnich  zestawien przeplywOw pienieznych  budzetu miasta,
prognozowanych kwot dtugu i sptaty zobowigzan,

zarzadzania procesem budzetowania oraz opracowywania projektu uchwaly budzetowej
1projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

sporzgdzania czesci opisowej i tabelarycznej z wykonania budzetu za pierwsze péirocze
i rok budzetowy,

sporzgdzanie informacji o ksztalttowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

kasowej obstugi budzetu miasta polegajgcej na gromadzeniu dochodéw budzetowych dla
sfinansowania planowanych zadan i dokonywanie przelewow $rodkéw jednostkom
budzetowym,

wspoiprace w przygotowywaniu planéw finansowych jednostek budzetowych izakladow
budzetowych oraz opracowywanie wytycznych do ich realizacji,

opiniowanie wnioskéw miejskich jednostek organizacyjnych dotyczgcych zmian w planie
wydatkow tych jednostek,

dokonywanie przelewow Srodkéw jednostkom organizacyjnym miasta oraz wykonywanie
dyspozycji srodkami finansowymi,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wykonania budzetu (organu finansowego) odzwierciedlajgcej
procesy zwigzane z realizacjg budzetu zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi na kontach
syntetycznych i analitycznych,
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monitorowanie, kontrole i analizy realizacji budzetu miasta oraz opracowywanie projektéw
uchwat i zarzgdzen zmieniajgcych budzet, monitorowanie zmian w budzecie,

prowadzenie w formie elektronicznej szczeg6towej ewidencji planu dochodéw iwydatkéw
budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie,

przygotowywanie propozycji w zakresie zaciggania kredytow, pozyczek i obligacji na
finansowanie wydatkéw budzetowych,

prowadzenie ewidencji zobowigzan wynikajacych z zaciagnietych pozyczek, kredytow
i obligacii,

sporzgdzanie prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportéw dotyczgcych budzetu miasta
dla instytucji zewnetrznych,

terminowa sptata rozchodéw budzetu miasta z tytulu pozyczek, kredytow i wyemitowanych
obligacji komunalnych,

sporzadzanie uchwat i zarzadzen w elektronicznym systemie Zarzgdzania Budzetami
Jednostek Samorzadu Terytorialnego,

przeprowadzanie miesiecznych kontroli jednostkowych sprawozdan jednostek organizacyjnych
miasta,

terminowe sporzgdzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
wymaganej przez przepisy prawne w elektronicznym systemie Zarzgdzania Budzetami
Jednostek Samorzadu Terytorialnego,

terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej w elektronicznym systemie Budzet
JST dla Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Statystycznego i Krajowego Biura Wyborczego,
terminowe sporzadzanie sprawozdan i bilanséw dotyczgcych budzetu miasta oraz zbiorczych
bilanséw jednostek budzetowych,

terminowe sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej jednostek
oswiatowych,

prowadzenia zamoéwien publicznych bedacych w zakresie merytorycznym Wydziatu
Finansowego,

organizowanie i kontrole prawidtowosci obiegu dokumentacji finansowo - ksiegowej,
wspotdziatanie z Wydziatem Nadzoru Wiascicielskiego i Zdrowia w zakresie planu finansowego
z zakresu Programu Profilaktyki Alkoholowej dla Miasta Swietochtowice,

realizacje zadan z zakresu kontroli zarzgdczej,

prowadzenie poczty przychodzacej i wychodzacej w dzienniku kancelaryjnym i programie
,6-SOD” oraz obstuga kancelaryjna Wydziatu Finansowego,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prawidtowosci iterminowosci
wykonywanych zadan.

. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

pierwsza umowa o prace (pelny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania,
za 2 tygodniowym okresem wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komérkami Urzedu
i jednostkami gminy; praca o wysokim stopniu samodzielno$ci.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu grudniu 2015 roku nie osiggnat wskaznika zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

Eal A

List motywacyijny,

Kwestionariusz osobowy,

Zyciorys,

Kserokopie Swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosci z oryginatem,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekstjedn. Dz. U. z 2014 r.,, poz. 1182 z pézn. zm.)



7. Oswiadczenie o0 niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

i umysine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosSci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej.
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V. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozyé w terminie do AQ. lutego 2016 roku
w Urzedzie Miejskim w Swietochfowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze gltdéwnego specjalisty w Wydziale
Finansowym - Referacie Budzetu Miasta”, nr ref. .oL... /[FN/2016 W przypadku ofert nadestanych
poczta o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty, ktdre wptyng do Urzedu po w/w
terminie nie beda rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmow kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych,informacji 0 naborze udziela Wydziat Organizacyjny, Informatyki i Kadr Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach tei. (32) 349 18 42.



