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na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Wydziale Finansowym - Referacie Budzetu Miasta

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

l. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

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

- Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programéw Ms Office w zakresie bardzo dobrym,

- biegta znajomo$¢ przepiséw oraz praktyka w zakresie stosowania ustaw: o rachunkowosci,
o finansach publicznych, o sprawozdawczosci budzetowej, o samorzadzie gminnym,
0 samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego,

- posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- studia podyplomowe z zakresu finanséw publicznych,

- doswiadczenie zwigzane z wykonywaniem czynnoéci okreslonych w pkt |1,

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw Lex oraz Besti@,

- cechy osobowosci: zdecydowanie, wysoka kultura osobista, dokfadno$¢, rzetelnosé,
kreatywno$¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjno$é, umiejetnos¢ analizy spraw i ich oceny,
odpornos$¢ na stres.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Zakres czynnosci obejmuje:
Wykonywanie prac oraz odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan na stanowisku Inspektora
w Wydziale Finansowym — Referatu Budzetu Miasta, w zakresie:

- terminowego dokonywania przelewow $rodkéw jednostkom organizacyjnym miasta
oraz wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi,

- prowadzenia ewidencji ksiegowej wykonania budzetu (organu finansowego) odzwierciedlajgce;j
procesy zwigzane z realizacjg budzetu zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi na kontach
syntetycznych i analitycznych,

- wprowadzania wyciggow bankowych i dowodéw PK do systemu finansowo-ksiegowego

- uzgadniania z jednostkami budzetowymi kwot przekazywanych dochodéw i $rodkéw do kont
analitycznych budzetu miasta

- przygotowywania propozycji w zakresie zaciggania kredytéw, pozyczek i obligacji
na finansowanie wydatkéw budzetowych,

- prowadzenia ewidencji zobowigzan wynikajacych z zaciggnietych pozyczek, kredytow
i obligaciji,

- sporzgdzania okresowych informacji dotyczgacych dochodéw i wydatkow,

- terminowego sporzgdzania sprawozdan budzetowych dla Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
i innych instytucji, w elektronicznym systemie Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego

- sporzgdzania sprawozdan finansowych organu za rok budzetowy,

- sporzgdzania sprawozdan o dochodach z tytutu subwenciji i dotacji oraz Urzedéw Skarbowych,

- sporzgdzania prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportéw dotyczgcych budzetu miasta,

- prowadzenia terminowej sptaty rozchodéw budzetu miasta z tytutu pozyczek, kredytéw
i wyemitowanych obligacji komunalnych,



- przeprowadzania miesiecznych kontroli jednostkowych sprawozdan jednostek organizacyjnych
miasta,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Naczelnika Wydziatu Finansowego oraz
Skarbnika Miasta

Ill. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

- pierwsza umowa 0 prace z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy — Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspéipracy z innymi komorkami
i jednostkami Urzedu; praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu NRENY. Q08T roku osiggnatirie—esiggrai—

wskaznik/a zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy,

3. Zyciorys,

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosci z oryginatem,

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizaciji
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
i umysine przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej.

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie d046/’57bﬂ40/(2m7f’
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Wydziale Finansowym -
Referacie Budzetu”, nr refFN/2017. W przypadku ofert nadestanych pocztg o dacie ztozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty, ktére wplyng do Urzedu po w/w terminie nie bedg
rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw 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 o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. (32) 349 18 42.
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