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BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE, UL. RYNEK 1,
43-400 CIESZYN

1. Stanowisko pracy :
podinspektor (pelny etat)
2. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
b. peia zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

e. znajomos¢ zasad konstruowania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, znajomosé¢
zasad sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej zgodnie z zapisami ustawy o finan-
sach publicznych, znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;,

f. wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne,
g. staz pracy —co najmniej 10 letni staz pracy.
3. Wymagania dodatkowe:

a.  doswiadczenie zawodowe: co najmniej 10 letni staz pracy w jednostce samorzadu te-
rytorialnego w wydziale finansowym,

b.  znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu finanséw publicznych 1 zasad ra-
chunkowosci, funkcjonowania JST: ustawa o finansach publicznych, ustawa o ra-
chunkowosci, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gmin-
nym,

c. dobra znajomo$¢ programu BeSTi@, znajomos$¢ na poziomie podstawowym progra-
mow obstugujacych budzet i ksiegowos¢ budzetowa firmy ,,REKORD”,

d.  predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé rozwiazy-
wania  konfliktow, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnosc,
odpornos¢ na stres, komunikatywnosé, samodzielnos¢ w pracy,

e.  biegla obstuga pakietu biurowego, internetu, poczty elektronicznej, innych progra-
mow komputerowych zwiazanych z zakresem zadan na danym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych dla pozyskania pozyczek,

kredytow i dotacji.

2. Przygotowywanie wnioskow dotyczacych uzyskania opinii RIO o mozliwosci zacia

gnigcia pozyczek i kredytow.

3. Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie wieloletniej prognozy fi

nansowej i dokonywanie na biezaco zmian w celu zachowania jej realistycznosci.

4. Wspélpraca z jednostkami i wydzialami przygotowujacymi materialy Zrédlowe nie

zbedne do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej, gromadzenie w/w dokumenta
¢ji, czuwanie nad ciagloécia i terminowoscia pozyskiwania materiatéw zgodnie z przyjeta
w Urzedzie Miejskim instrukcja.



5. Analiza i monitorowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej zapewniajace jej zgodnos¢
z Budzetem Gminy.

6. Opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie budzetu na dany rok oraz
projektow zarzadzen w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania tego budzetu
wraz z dzialalnoscig pozabudzetowa.

7. Przygotowanie i przedkladanie planéw finansowych do zatwierdzenia (dot. jedn. Bu
dzet.) oraz analizowanie i ocena opracowanych przez wydziaty planow finansowych.

8. Projektowanie budzetu i ewidencja zmian budzetu.

9. Obstuga programu Budzet i programu BeSTi@ .

10. Monitorowanie i kontrola prawidtowosci wykonania budzetu pod wzgledem zgodno
$ci z planami i zasadami dyscypliny budzetowej przez jednostki.

11. Wspétudziat przy sporzadzaniu zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej Urzedu
Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy (kwartalnej, miesigcznej, rocznej).

12. Przygotowywanie, w imieniu zamawiajacego, materialdw do zamoéwnien publicznych

oraz udzial w procedurach zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i przepisami
wewnetrznymi.

13. Udziat w przygotowywaniu projektow uchwal Rady Miejskiej, projektow zarzadzen
Burmistrza Miasta Cieszyna, zwigzanych z zakresem dziatania Wydzialu Finansowego.

14. Prowadzenie ksiggowej ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
dostepnego na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl.zaktadka praca.

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w
ktorym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajacych zna-
jomos¢ zasad, o ktérych mowa w punkcie 2 e,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do podjecia pracy na okreslonym stanowi-
sku,

9) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie o nietoczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cie-
szynie w Kancelarii Ogélnej lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1 —
Ratusz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w
Wydziale Finansowym™ w terminie do dnia 15 lipca 2011 roku (decyduje data faktycznego
wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Kandydaci, ktorzy spelniag wymagania formalne i przejdg do nastgpnego etapu naboru, beda po-
wiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www. um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu
Miejskiego.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla po-
trzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozin.zm.).”




