Cieszyn, dnia 28 lutego 2024 r.

OR-1.2110.3.2024

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektor ds. planowania, wykonania i ksiggowosci budzetu
w Wydziale Finansowym
w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie - co najmniej $rednie,

staz pracy:

- 3 letni staz pracy oraz $rednie wyksztalcenie, lub

- brak wymogu stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

preferowane wyksztalcenie: administracyjne, ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe: na  stanowisku urzgdniczym w  jednostce samorzgdu

terytorialnego, na stanowiskach zwigzanych z ksiggowoscig,

doswiadczenie w pracy: w administracji publiczne;j,

znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowos$ci i rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organébw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$¢ pracy w zespole, zmyst organizacyjny,

dyspozycyjnosé, rzetelnosé, komunikatywnos¢, samodzielnosé,

umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji urzedowej,

preferowana znajomo$é obstugi programéw finansowo-ksiegowych, systeméw bankowosci

elektronicznej, biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty

elektronicznej, innych programéow komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym
stanowisku.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

(o8]

10.

11+

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19,
20.

21

Opracowywanie projektu budzetu, projektu uchwaty budzetowej, wspotpraca w tym zakresie
z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Wspolpraca przy analizie i ocenie prawidlowosci sporzadzania plandéw finansowych przez
jednostki organizacyjne Gminy.

Analiza i ocena prawidtowosci opracowanych przez Wydziaty Urzedu Miejskiego planow
finansowych.

Opracowanie projektow i ostatecznego planu finansowego dla Wydziatu Finansowego.
Przygotowanie i przediozenie do zatwierdzenia planu finansowego Urzedu Miejskiego.

Ogot prac zwigzanych z opracowaniem projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej, petna wspolpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Gminy
i wydzialami Urzedu zgodnie z instrukcjg dotyczaca sporzadzania WPFE. Zapewnienie jej
zgodnosci z Budzetem Gminy.

Wypelnianie zadan realizatora BIP zgodnie z przepisami regulaminu publikowania
informacji publicznej w BIP.

Wspolpraca przy projektowaniu uchwal Rady Miejskiej oraz projektow zarzadzen
Burmistrza w sprawach zmian w Budzecie Miasta i prowadzeniu szczegdtowej ewidencii
zmian budzetowych.

Przygotowanie kompletu materialow kierowanych do Rady Miejskiej w sprawie wykonania
budzetu za rok budzetowy dotyczgcych wykonania budzetu i WPF.

Gromadzenie jednostkowych sprawozdan budzetowych i ich kontrola formalno-rachunkowa
w szezegolnosci pod kgtem zgodnosei z zapisami na kontach ksiegowych Organu.
Wspdlpraca przy sporzgdzaniu zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej Urzedu Miejskiego
i jednostek organizacyjnych Gminy (miesigeznej, kwartalnej, rocznej) przy wykorzystaniu
systemow komputerowych.

-Pomoc przy wykonywaniu biezacej kontroli prawidtowosei wykonania budzetu przez

jednostki organizacyjne i Urzad Miejski pod wzgledem zgodnosci z planami
i zasadami dyscypliny finansowe;.

Gromadzenie  jednostkowych — sprawozdan  finansowych (w  formie papierowej
I elektronicznej) i ich kontrola formalno-rachunkowa pod kgtem zgodnosci wykazanych
danych z danymi wykazanymi w ztozonych sprawozdaniach budzetowych.

Sporzadzanie lacznej sprawozdawczoscei finansowej (bilansu, rachunku zyskéw i strat, zmian
funduszu) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzgdzanie sprawozdania skonsolidowanego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie ksiggowosci bilansowej syntetycznej i analitycznej Budzetu Gminy — Organu,
z wylgczeniem ,zadan zleconych”, w systemie komputerowym FK Rekord, na podstawie
dowodow ksiggowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, zarzadzeniami
Burmistrza okreslajacymi polityke rachunkowosci obowiazujaca w Urzedzie Miejskim.
Przygotowywanie harmonogramu splat zaciggnietych pozyczek i kredytow.

Biezace uzgadniane i potwierdzanie operacji finansowych w zakresie udzielania pozyczek
1ich splat oraz wykorzystania zaciagnigtych pozyczek, kredytow i ich splat.

Ewidencja zobowigzan warunkowych z tytutu zaciaganych kredytdéw pozyczek i innych.
Sporzadzanie wydrukow ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w celu
miesigcznego uzgodnienia danych w szczegdlnosci ze sprawozdaniami budzetowymi.

. Terminowe przygotowanie danych do sporzgdzenia bilansu z wykonania budzetu JST.



6.

22. Przeprowadzanie inwentaryzacji sald kont rozrachunkowych i pozostatych sald aktywow
i pasywow w drodze weryfikacji sald.

23. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
w pomieszezeniu biurowym na Il pigtrze,

2) mozliwos¢ korzystania z windy,

3) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzadzeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzgdzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu styczniu 2024 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wlasnor¢eznic podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu
poczty elektroniczne;,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisane,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

¢) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub ma
wplyw na ocen¢ dos$wiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce zatrudnienie, réwniez obejmujgce okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,
f) oswiadczenia o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- braku skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przest¢pstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
zgodnie z zalyczonym ponizej wzorem,
g) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna
z zalgezonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
1) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.
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List motywacyjny, CV oraz skladane oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) zlozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér
na stanowisko podinspektor ds. planowania, wykonania i ksiegowo$ci budzetu w Wydziale
Finansowym”, w siedzibie Urz¢du Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ pocztg na adres Urzad
Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej poprzez platforme ePUAP w postaci
skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 12.03.2024 r. w godzinach pracy Urz¢du.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 12.03.2024 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenic Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach rozmowa
moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




