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PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Giéwnego Specjalisty w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

— €0 najmniej czteroletni staz pracy,

— Znajomo$¢ przepisbw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o rachunkowo$ci, ustawa o finansach publicznych, rozporzgdzenie
Ministra Finanséw o szczegélnej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw
oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, rozporzadzenie Ministra Rozwoju i
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

~ posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

— nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

— doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

— praktyczna znajomosé pakietu MS Office, Lex, programu Besti@

- umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa oraz samodzielnego wykonywania zadari,

- umiejetno$¢ pracy w zespole, planowania i organizowania pracy wiasnej,

- cechy osobowos$ci: wysoki poziom kultury osobistej, dokladnoscé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ analizy spraw i ich ceny, odpornosé na stres

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w dzienniku Dochodéw Urzedu Miejskiego oraz

okresowe uzgadnianie i weryfikacja stanu kont w szczegélnosci rachunku bankowego, stanu kasy
oraz kont rozrachunkowych.

Uzgadnianie ewidencji ksiegowej analitycznej z ewidencjg syntetyczng oraz z ewidencjg
w Wydziatach merytorycznych Urzedu w zakresie wystawianych rachunkéw, decyz;ji i faktur.

. Sporzgdzanie analiz finansowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych (w szczegélnosci

RB-27S; RB-N) w ustawowych terminach, w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowe;.
Przyjmowanie dowodéw ksiegowych do realizacji i ich kontrola pod wzgledem rachunkowym oraz
formalnym.

Kompletowanie dokumentéw ksiegowych wedtug wyciggow z rachunkéw bankowych.

Prawidtowe ustalanie wysokosci dochodow Urzedu Miejskiego i ich okresowe przekazywanie
na rachunek Gminy.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.
Wspdtpraca z Gtéwna Ksiggowa w zakresie tworzenia projektu planu finansowego i jego zmian.

Koordynacja i controlling operacyjny proceséw zachodzacych w Urzedzie Miasta, skutkujgcych
wydatkowaniem Srodkow publicznych;

10.Opracowanie procedur dla Wydziatow Urzedu Miejskiego usprawniajgcych dziatalnosé.
11.Biezgca analiza ptynnosci finansowej budzetu Miasta;
12.0Opracowanie informacji budzetowych i finansowych na potrzeby dokonania oceny wiarygodnosci

finansowej i kredytowej Miasta;

13.Sporzgdzanie analiz budzetowych i finansowych na potrzeby Prezydenta Miasta;
14.Przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowe;j.
15.Przygotowanie dokumentéw ksiegowych do archiwizacji.

16.Przestrzeganie obowigzku wykonywania innych polecen przetozonych
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VI.

WARUNKI ZATRUDNIENIA

— pierwsza umowa o prace (petny 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 pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

~ praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komérkami Urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

wskaznik/a zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepeinosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

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

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem

. Oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacii

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 os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozy¢ w terminie do 953%20210 r
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Specjalisty w Wydziale
Finansowym”, nr ref. 2/ /FN/2019. W przypadku ofert nadsylanych pocztg o dacie ziozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ziozone po terminie nie beda rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

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

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

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



