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Kalisz, 31 lipca 2014r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. realizacji budzetu miasta i sprawozdawczoSci
w Wydziale Finansowym
2 etaty
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
62-800 Kalisz, ul. Gtéwny Rynek 20

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:

» wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne lub wyzsze ekonomiczne,
administracyjne lub prawnicze,

» w przypadku posiadania wyksztatcenia §redniego minimum 3 lata stazu pracy,

» posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

» posiadanie nieposzlakowanej opinii,

* podstawowa znajomos$¢ zagadnien dotyczacych ustawy o rachunkowosci, finanséw
publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczosci w zakresie operacji finansowych,

b) pozadane:

» studia podyplomowe w zakresie Rachunkowosci lub zarzadzania finansami
w jednostkach sektora finanséw publicznych,

» staz pracy i dos§wiadczenie na stanowisku ksiggowej budzetu,

= umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych oraz redagowania pism,

= znajomo$¢ programu finansowo-ksiegowego, Bestia@, LEX oraz pakietu Microsoft
Office,

C) predyspozycje osobowosciowe:

= obowigzkowo$¢, komunikatywnos¢, doktadnosé¢, samodzielnos¢ w pracy, sumiennosé,
bezkonfliktowos$¢, uprzejmos¢, systematycznos$¢ i pracowitose,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw w zakresie realizacji budzetu 1 sprawozdawczo$ci miasta,
a w szczegolnosci:

= obstuga ksiegowa rachunku budzetu Miasta 1 rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki w zakresie przeptywu $rodkow finansowych i innych wydzielonych
rachunkéw bankowych dotyczacych budzetu Miasta.



= wprowadzanie przelewéw do systemu bankowos$ci elektronicznej stosowanego
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu zgodnie z nadanymi uprawnieniami oraz ich
przekazywanie do autoryzaciji,

= ewidencja i uzgadnianie wplywow dotacji celowych na =zadania zlecone
z dysponentami tych srodkow,

= ewidencja i1 uzgadnianie wptywoéw subwencji 1 udziatéw w podatku dochodowym od
0s6b fizycznych,

= biezagce uzgadnianie z planem $rodkéw przekazywanych jednostkom na wydatki na
podstawie ztozonych zapotrzebowan,

= analiza i sporzadzanie sprawozdan zbiorczych na podstawie sprawozdan z jednostek
budzetowych z wykonania planu wydatkow budzetowych (Rb-28S), z wykonania
planu wydatkoéw, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego (Rb-28NW),
z wykonania planu dochodow budzetowych (Rb-27S),

= sporzadzanie pozostalych sprawozdan zbiorczych wynikajacych z przepisow
sprawozdawczosci budzetowe] oraz przepisow w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych w tym: Rb-27ZZ, Rb-
50, Rb-PDP, Rb-NDS, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN, Rb-ST, Rb-WSa oraz sprawozdania
zbiorczego o zalegto$ciach przedsiebiorcow we wptatach srodkoé6w publicznych,

= analiza i wprowadzanie danych do systemu finansowo — ksiggowego ze sprawozdan
Rb-27 z wykonania dochodow gmin i udziatéw jednostek samorzadu terytorialnego w
dochodach budzetu panstwa sporzadzanych przez urzedy skarbowe,

= sporzadzanie lacznych sprawozdan w zakresie gospodarki pozabudzetowej w tym: Rb-
30S, Rb-34S,

= obstuga ksiegowa rachunku bankowego stuzacego do realizacji dochodéw Skarbu
Panstwa oraz rachunkéw bankowych stuzacych do realizacji projektow przy udziale
srodkdéw pochodzacych z Unii Europejskiej,

= sprawdzanie prawidlowosci dokonywanych operacji ksiegowych - porownywanie
zapisoOw na kontach analitycznych z zapisami na kontach wedtug podziatu klasyfikacji
budzetowe] oraz uzgadnianie obrotow 1 sald kont budzetu,

= wprowadzanie do programu ministerialnego i przekazywanie zbiorczych sprawozdan z
wykonania planéow finansowych do RIO,

» terminowe przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa,
= terminowe rozliczenie dotacji celowych,

» terminowe sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta Kalisza.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sig
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Kosciuszki 1A, na III pigtrze, w budynku
jest winda, praca o charakterze administracyjno-biurowym, przy komputerze,

4. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzgdzie w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.



5. Wymagane dokumenty:

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor

kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl),

» kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu lub za§wiadczenia),

= kserokopia dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy — W przypadku
wyksztalcenia sredniego (kserokopia §wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

» o$wiadczenie: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwa

skarbowe.

6. Termin skladania ofert: do 11 sierpnia 2014r.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtéwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

UWAGA ! Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko podinspektora ds. realizacji budzetu miasta i
sprawozdawczosci”.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.).



