PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. finansowych w Wydziale Inwestycji i Zaméwien Publicznych

1. Wymagania niezbedne:
a) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach

samorzadowych,

b) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

€) min 6 — miesieczne doswiadczenie zawodowe (dopuszczalny staz),

d) znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych: zasady dofinansowania i
rozliczania programow unijnych, zasady audytu wewnetrznego, budzet, planowanie,
sprawozdawczos$é, diug publiczny,

d) znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, Prawo zaméwien publicznych,

e) biegta obstuga komputera, znajomos¢ obstugi standardowych aplikaciji

Windows ( Word, Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:
a) uprawnienia audytora wewnetrznego,
b) umiejetnosé analitycznego myslenia,
C) umiejetno$¢ formutowania wypowiedzi pisemnych,
d) umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej,
e) umiejetnos¢ pracy w zespole,
f) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan,
g) wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

»  opracowywanie materiatdbw planistycznych stanowigcych podstawe do opracowania wnioskéw do
projektu budzetu;

e opracowywanie danych w zakresie finansowym do rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych;

e sporzadzanie planéw finansowych na podstawie projektu budzetu i budzetu uchwalonego;

e przygotowywanie wnioskéw o zmiany budzetu;

e terminowa realizacja ptatnosci dla wykonawcéw kontraktéw poprzez przygotowywanie i sktadanie
oryginatéw faktur do Wydziatlu Finansowego celem dokonania zaptaty;



e prowadzenie ewidencji zmian planu i jego wykonania zgodnie z klasyfikacjg budzetowa, w
podziale na zadania i zrédta finansowania;

» analizowanie wykonania planu dochodow i wydatkow oraz niezwtoczne informowanie o
nieprawidtowosciach i zagrozeniach w realizacji budzetu;

*  przygotowywanie sprawozdan w zakresie finansowym oraz zestawienie danych finansowych
wedtug potrzeb;

«  przygotowywanie czesci finansowej wnioskéw o przyznanie srodkéw (WFOSIGW, NFOSIGW,
BGKiin.);

e przygotowywanie w zakresie finansowym wnioskow do instytucji dotujgcych i kredytujgcych o
przekazanie srodkéw na pokrycie planowanych wydatkéw;

e przygotowywanie w zakresie finansowym dokumentéw rozliczeniowych otrzymywanych srodkéw
zewnetrznych;

e opracowywanie analiz finansowych wedtug potrzeb;

e prowadzenie rejestréw: umow, faktur, gwarancji, zabezpieczen, wydatkéw strukturalnych;

e przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych spraw zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca na Il pietrze budynku przy ul. Sudeckiej 29, w pomieszczeniu pracy odpowiednia
szerokosc¢ doj$c¢ i przej$¢, budynek nie jest wyposazony w winde,

b) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z rozmowami telefonicznymi.

5. Wymagane dokumenty:

e) zyciorys (CV),

f) list motywacyjny,

g) oswiadczenie o tresci:” Posiadam petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam w
petni z praw publicznych, nie bylam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

h) kopia dokumentu tozsamosci,

i) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie $wiadectw pracy, dokumenty
potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, zaswiadczenia o odbyciu stazu /,
kwalifikacje i umiejetnosci,

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29 pok. 19 / | pietro/
z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ds. finansowych w Wydziale Inwestycji i Zamodwien Publicznych

Urzedu Miasta Jelenia Géra” lub



- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500
Jelenia Géra z dopiskiem j/w w terminie do dnia 4 czerwca 2012r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora

http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicy informacyjnej Urzedu

Miasta, Pl. Ratuszowy 58 /przybuddéwka Ratusza - parter /.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora jest nizszy niz
6 %.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegétlowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wtasnor ecznym
podpisem .

Prezydent Miasta
Jeleniej Géry
(-) Marcin Zawita



