RPP.2110.5.1.2011 Tomaszow Maz., dn. 17 stycznia 2012r .

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16

97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: Kierownik Referatu Budzetu i Analiz Finansowych

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki ekonomiczne lub pokrewne,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,

C) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) niekaralno$¢ za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) posiadanie doswiadczenia zawodowego w zakresie planowania, analiz ekonomiczno-
finansowych, rachunkowosci,

— co najmniej pigcioletni staz pracy w jednostce sektora finansow publicznych,
badz innej jednostce prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza lub wykonywanie
przez co najmniej 5 lat dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na tym stanowisku pracy tj. planowania i analiz ekonomiczno-
finansowych lub rachunkowosci,

— oraz co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym podleglym bezposrednio pod kierownika jednostki w zakresie
planowania i analiz ekonomiczno-finansowych lub rachunkowosci,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomosc¢ aplikacji MS Office: Word, Excel.

2. Wymagania dodatkowe:
a) dyspozycyjnosc,

b) samodzielno$¢, doktadnos¢ i obowiazkowosé,



C) tworcze podejscie, kreatywno$¢,

d) komunikatywnos¢ w kontaktach stuzbowych,

e) odpornosc¢ na stres,

f) rzetelno$¢, profesjonalizm w dziataniu,

g) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej,

h) umiejetno$¢ analizy i interpretacji aktow normatywnych i danych ekonomiczno-
finansowych,

1) mile widziana znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego i finanséw
publicznych,

j) mile widziane legitymowanie si¢ dyplomem ukonczenia studiow podyplomowych

w zakresie wymaganych kwalifikacji na tym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz innych uchwat proceduralnych
w zakresie uchwalania i realizacji budzetu,

b) przygotowywanie materiatbw 1 opracowywanie projektu uchwaty budzetowej
I wieloletniej prognozy finansoweyj,

c) przekazywanie podlegtym jednostkom i komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta

informacji niezbednych do opracowania projektow 1 planéw finansowych,

d) opracowywanie planow finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych odrgbnymi ustawami,

e) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Miasta
oraz wieloletniej prognozie finansowej w toku ich realizaciji,

f) biezace kontrolowanie i analizowanie wykonania budzetu Miasta oraz inicjowanie
stosownych zmian,

g) nadzorowanie ibiezaca kontrola realizacji planow finansowych jednostek
budzetowych,

h) nadzorowanie plandéw finansowych wydzielonych rachunkéw dochodow witasnych
jednostek budzetowych, samorzadowego zaktadu budzetowego i instytucji kultury w
zakresie ich opracowania, dokonywania zmian oraz sporzadzania informacji
1 sprawozdan z ich realizacji,

i) nadzorowanie ewidencji ksiggowej budzetu miasta jako organu finansowego oraz
sporzadzania sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

J) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Miasta
1 innych wymaganych prawem oraz z zakresu realizacji planu dochodéw 1 wydatkow

zadan zleconych,



k) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na realizacj¢ zadanh wlasnych
1 zleconych, zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej oraz zadan realizowanych na mocy porozumien migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego,

I) sporzadzenie informacji i sprawozdan rocznych o przebiegu wykonania budzetu
Miasta, informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej i przebiegu
realizacji zawartych w niej przedsigwzig¢ oraz przebiegu wykonania planow
finansowych samorzadowych instytucji kultury,

m)sporzadzenie bilansu z wykonania budzetu, lacznego sprawozdania finansowego
jednostki samorzadu terytorialnego oraz bilansu skonsolidowanego,

n) przygotowywanic projektu uchwaly w sprawie udzielenia absolutorium
Prezydentowi Miasta,

0) opracowywanie okresowych analiz sprawozdan finansowych podlegtych jednostek
organizacyjnych,

p) opracowywanie innych analiz finansowych niezbgdnych do dokonywania oceny
dochodéw 1 wydatkéw w poszczegdlnych dziedzinach dzialalno$ci Miasta oraz
opracowywanie stosownych wnioskow,

r) opracowywanie lub opiniowanie projektow uchwatl w sprawie udzielania dotacji
z budzetu Miasta oraz opiniowanie projektéw uchwal powodujacych skutki

finansowe dla budzetu Miasta.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie $wiadectw pracy, W tym potwierdzajacych staz pracy wymagany
w pkt. 1 lit. e lub zaswiadczenie poswiadczajace posiadane do$wiadczenie
zawodowe,

d) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom ukonczenia
wyzszej uczelni ),

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu w petni z praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o nickaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym

wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego



lub umyslne przestgpstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy
0 prace)

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, opinie,
referencje,

J) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru

bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w Kancelarii Ogolnej lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu Budzetu i Analiz
Finansowych w terminie do dnia 30 stycznia 2012 roku, liczy si¢ data wptywu aplikacji do

Urzedu). Aplikacje, ktoére wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone

podpisana klauzula zamieszczona ponize;j:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.).”

czytelny podpis

Szczegotowe informacje na temat dodatkowych wymagah oraz zakresu
wykonywanych zadan mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (044) 724-23-11 wew. 235
lub 288.






