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Kalisz, 19 marca 2008r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
ds. planowania i nadzoru realizacji budzetu jednostek podleglych
w Wydziale Edukacji
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu,
62-800 Kalisz, ul. Glowny Rynek 20

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych na poszczegodlne
rozdziaty i grupy paragraféw klasyfikacji budzetowe;,

przygotowanie informacji o przydzielonym budzecie na dany rok dla poszczegdlnych.
jednostek,

opracowanie zbiorczych preliminarzy dochodéw i1 wydatkéw budzetowych oraz planow
finansowych §rodkow pozabudzetowych,

przygotowywanie danych do dokonywania zmian w budzecie mig¢dzy rozdziatami i
paragrafami w trakcie jego realizacji na podstawie wnioskow ztozonych przez
Dyrektorow jednostek- wnioski do Prezydenta Miasta Kalisza,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o dochodach i wydatkach budzetowych oraz
srodkach pozabudzetowych,

przygotowywanie danych i opracowywanie zbiorczych analiz z wykonania wydatkéw i
dochodow budzetu w dziale 801 O$wiata i wychowanie i w dziale 854 Edukacyjna Opieka
Wychowawcza,

przygotowanie 1 przekazywanie podziatu s$rodkéw finansowych na wynagrodzenia,
wydatki pozaptacowe oraz dotacje w ramach przydzielonego budzetu,

prowadzenie rejestru przekazywanych srodkéw do banku dla poszczegdlnych jednostek,

2. Wymagania niezbe¢dne:

= wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

= znajomo$¢ przepisdw prawnych w zakresie o§wiaty, finanséw publicznych i1 kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz znajomo$¢ zasad finansowania jednostek
systemu o$wiaty,

= znajomos$¢ obstugi komputera, szczegolnie programu Excel,

= brak prawomocnego skazania za przest¢pstwa umyslnie,

= posiadanie nieposzlakowanej opinii,

= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe:

= pozadane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostce budzetowej,
= umiej¢tnos¢ sporzadzania analiz tabelarycznych i1 graficznych w programie Excel,



4. Predyspozycje osobowosSciowe:

= kreatywno$¢, operatywnos$¢, umiejetno$¢ wspolpracy, terminowos¢, systematycznose,
odpowiedzialnosc¢,

5. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV),

= list motywacyjny,

= dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia),

= o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa popelnione z winy
umyslnej,

=  o$wiadczenie o stanie zdrowia,

Do oferty mozna dolaczy¢ rowniez:
= kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace pozadany staz pracy,
= kserokopie zaswiadczen o kursach lub szkoleniach, zwiazane ze stanowiskiem pracy,

Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w  Urzedzie Miejskim
w Kaliszu, ul. Gléwny Rynek 20, do Wydzialu Organizacyjnego (pok. 52)
w terminie do 3 kwietnia 2008r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.kalisz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w
Kaliszu, ul. Gtéwny Rynek 20.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula ,,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 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dnia 22.03.1990 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.)

UWAGA ! oferte nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na
stanowisko ds. planowania i nadzoru realizacji budzetu jednostek podleglych w
Wydziale Edukacji”



