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Kalisz, 6 pazdziernika 2016r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko

inspektora ds. planowania i nadzoru
realizacji budzetu jednostek podleglych

w Wydziale Edukac;ji
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Glowny Rynek 20, 62 — 800 Kalisz,

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)
a)
b)
c)
d)
e)

f)

niezbedne (formalne):

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

minimum trzy lata stazu pracy ogotem,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a)
b)

c)
d)

e)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne na kierunku rachunkowos$¢ budzetowa lub finanse
1 rachunkowos$¢,

doswiadczenie w ksiggowosci w jednostce budzetowej,

praca w jednostkach sektora finanséw publicznych,

znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. 0 systemie
o$wiaty, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca
2010r. w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
1 rozchodéw oraz §rodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych

obstuga komputera, bardzo dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego Excel,

¢) predyspozycje osobowosciowe:

uczciwose, rzetelnos$¢, systematycznos¢, uprzejmosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
konsekwencja w dziataniu, kreatywnos¢.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1)

a)

b)

Prowadzenie nizej wymienionych zadan dla jednostek o$wiatowych przedszkoli
publicznych oraz zespotow szkolno-przedszkolnych, tj.:

opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetowych oraz wydzielonego
rachunku dochodéw na poszczegdlne rozdzialy 1 grupy paragrafow klasyfikacji
budzetowe] w podziale na zadania,

przygotowanie informacji o projekcie a nastgpnie o przydzielonym budzecie na dany rok
dla wyzej wymienionej grupy jednostek systemu oswiaty,

opracowanie zbiorczych preliminarzy dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz planow
finansowych wydzielonego rachunku dochodow,



d)

f)

9)

h)
i)

)
K)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

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

wprowadzanie zmian w budzecie jednostek na podstawie Uchwat Rady Miejskiej
| Zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza w zintegrowanym systemie ,,Otago” i
zawiadamianie jednostek o tych zmianach,

nadzorowanie planu wydatkow budzetowych ww. jednostek w szczegotowosci
rozdziatow i paragrafow,

prawidlowe pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan z wykonania planu dochodéw i1 wydatkéw budzetowych oraz
wydzielonego rachunku dochodow na podstawie sprawozdan jednostkowych:

- miesi¢cznych — Rb-28S, Rb-27S,

- kwartalnych - Rb-50, Rb-N, Rb-Z, Rb-34S,

- rocznych — Rb-27S, Rb-28S, Rb-34S, Rb-WSa,

sporzadzanie innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

przygotowanie danych 1 opracowanie zbiorczych analiz z wykonania wydatkow
dochoddéw budzetu w szczegdlnosci w dziatach klasyfikacji budzetowe;:

- Dz.801 - O$wiata i wychowanie

- Dz. 852 — Pomoc spoteczna,
- Dz.854 — Edukacyjna opieka wychowawcza,
- Dz. 926 — Kultura fizyczna,

prowadzenie ewidencji zapotrzebowan na $rodki finansowe dla poszczegolnych jednostek
w systemie bankowosci elektronicznej przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego w
celu realizacji przelewow,

sprawdzanie prawidtowosci naliczenia czeSci oswiatowej subwencji ogdlnej oraz
przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania dodatkowych §rodkow.

Sporzadzanie projektéw uchwat zwigzanych z powierzonymi zadaniami.
Odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i archiwizacje sprawozdawczosci budzetowej oraz
przekazywanie sprawozdan do akceptacji kierownikowi.

Odpowiedzialno$¢ za kompletnos$¢ 1 archiwizacje zbiorczych projektow i1 zbiorczych
planow budzetowych oraz zmian w planie budzetu Wydziatu.

Nadzor nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej Referatu Ekonomiki.

Biezaca wspodtpraca z innymi Wydziatami Urzedu Miejskiego.

Przestrzeganie ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie gospodarki finansowe;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu ( ul. Tadeusza Ko$ciuszki 1a), praca przy komputerze,
praca administracyjno-biurowa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty, ktore nalezy dolaczy¢ do oferty:

a) wypekliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wWzor
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl)

b) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu
lub za§wiadczenia),

c¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ( kserokopia $wiadectw



pracy lub zaswiadczenia),

d) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe i 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub numeru
telefonu.

6. Termin skladania ofert: do 17 pazdziernika 2016r.

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. Gléwny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52.

UWAGA ! Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko
inspektora w Wydziale Edukacji”

Dokumenty aplikacyjne 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 sierpnia 1997r
0 ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ”.

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta Kalisza z siedziba
w Kaliszu ul. Gléwny Rynek 20. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w
ogloszeniu wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1202 ) informacje o kandydatach,
ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Dane przekazywane sa dobrowolnie.

Kandydat speiniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia si¢ na kolejny
etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie.



