PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wymagania niezbedne:

- wyksztaicenie srednie

- co najmniej 5-letni staz pracy,

- praktyczna znajomos$¢ przepisow i ustaw: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o sprawozdawczosci budzetowej, ustawa o rachunkowosci,

- posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
lub panstwa, z ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow wspélnotowych
przystuguje prawo do podjgcia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

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

- nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze o profilu administracja, ekonomia, rachunkowos¢,

- staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytoriainego w obszarze
rachunkowosci, planowania,

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw Ms Office,

- cechy osobowos$ci: wysoka kultura osobista, dokiadnosé umiejetno$¢  pracy
w zespole, odporno$¢ na stres, dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialnosé,
zdyscyplinowanie.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.

2.

Kasowa obstuga budzetu miasta polegajgca na gromadzeniu dochodéw budzetowych dla
sfinansowania planowanych zadan.

Prowadzenie  ewidencji  ksiegowej wykonania  budzetu (organu  finansowego)
odzwierciedlajacej procesy zwigzane z realizacjg budzetu zgodnie z obowigzujgcymi aktami
prawnymi na kontach syntetycznych oraz analitycznych, we wskazanym programie
ksiggowym — wprowadzanie wyciagéw bankowych i dowodéw PK do systemu finansowo-
ksiegowego.

Dyspozycja srodkami budzetu miasta w uzgodnieniu z przelozonymi poprzez realizowanie
przelewow srodkéw dotyczacych zasiler rachunkéw bankowych Urzedu Miejskiego, jednostek
organizacyjnych oraz operacji zwigzanych z rozliczeniami z Urzedem Wojewo6dzkim, Urzedem
Marszatkowskim, bankami oraz innymi instytucjami i urzedami.

Uzgadnianie z jednostkami budzetowymi przekazywanych kwot dochodéw i $rodkéw z
ewidencjg analityczng budzetu miasta.

Prowadzenie terminowej splaty rozchodow budzetu miasta z tytulu pozyczek, kredytow i
wyemitowanych obligaciji komunalnych.

Prowadzenie ewidencji zobowigzan wynikajgcych z zaciggnietych pozyczek, kredytéw i
obligacji, ewidencji poreczen i gwarancji oraz sporzgdzanie zestawien w tym zakresie.
Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan i zestawien w oparciu o prowadzong
ewidencje budzetu miasta t;.

kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwarancii;
roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowiazan wg tytutow diuznych:

kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych;



k0.

- foczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie naleznosci z tytutu papierow wartosciowych wg
wartosci ksiegowej;

- sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnege w zakresie
przychodow i rozchodow budzetu miasta.

8. Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

9. Sporzadzanie prognoz ekonomiczno-finansowych oraz raportow dotyczacych budzetu miasta
dla instytucji zewnetrznych.

WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (peiny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy

MIEJSCE | OTOCZENIE STANOWISKA PRACY

- miejsce pracy - Swigtochiowice, ul. Katowicka 54;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie:

~ budynek posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych, winde oraz elementy infrastruktury
wspomagajgcej osoby z niepetnosprawnosciami.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu L( S{’OP Q’JUQ br. osiagnatinie—esiggnat
wskaznik/a zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

V.

PO

7.

8.
S.

Vi.

UWAGA - brak zgody uniemoziiwi Administratorowi Danveh

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyijny.

Kwestionariusz osobowy.

Zyciorys.

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej.

Os$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozyé w terminie do 030 01 dodé f T
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach ul. Katowicka 54
w pok. 122 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,.Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora w Wydziale Finansowym ”, nr ref=. IFN/2025. W przypadku ofert nadsyfanych
poczta o dacie zlozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.




VIl. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozméw kwalifikacyjnych. Niezachowanie wymogoéw formalinych w przypadku nie ztozenia oswiadczen
w wymagane;j formie ( zatgczniki do naboru) bedzie skutkowato odrzuceniem oferty.

O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci speiniajgcy wymogi
formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu bedg informowani telefonicznie lub meilowo.

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

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu Miejskiego w
Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




