Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdréj

Anna Hetman

OGLOSZENIE O NABORZE
Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2022 poz.530t.j.),
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj

al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj

Il. Okreslenie stanowiska

Podinspektor w Referacie Planowania Wydziatu Budzetu

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyisze;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

doswiadczenie zawodowe w bankowosci lub w jednostkach samorzadu terytorialnego;
znajomosc:

a) ustawy o finansach publicznych;

b) ustawy Prawo zamowien publicznych;

¢) ustawy o samorzadzie gminnym;
umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office i umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych;
pozadane kompetencje: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielnosc,
kreatywnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

Organizacja przetargdw i obstuga komisji przetargowych z zakresu zaciggania kredytéw, pozyczek,
emisji obligacji oraz obstugi bankowej;
Wspotpraca z bankiem prowadzgcym obstuge bankowg budzetu Miasta, a w szczegdlnosci:
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

a) sporzadzanie i aktualizowanie karty wzoréw podpisdw 0sdéb upowaznionych
do dysponowania rachunkami bankowymi Miasta,

b) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych na wniosek wtasciwych komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta,

c) przygotowywanie projektédw upowaznien dla banku w celu uruchomienia wyptat
gotowkowych,

d) biezaca korespondencja z bankiem w zakresie objetym umowg na obstuge bankowg Urzedu
Miasta,

e) analizowanie i sprawdzanie naliczonych przez bank odsetek od srodkéw zgromadzonych
na rachunkach bankowych Urzedu Miasta;

Biezgce przekazywanie informacji o numerach rachunkéw bankowych do Wydziatu Podatkéw
i Optat oraz Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej;

Wspodtpraca z bankami i innymi instytucjami doradczymi w zakresie analizy rynku pienieznego dla
potrzeb biezgcego zarzadzania zasobami finansowymi Miasta;

Petnienie funkcji administratora systemu bankowosci elektronicznej w banku obstugujgcym
jednostke, polegajacej na nadawaniu uprawnien do rachunkéw upowaznionym osobom oraz na
konfiguracji rachunkéw;

Obstuga zadtuzenia powstatego z tytutu zaciggnietych kredytdw, pozyczek, wyemitowanych
obligacji oraz udzielonych poreczen lub gwarancji, w tym:

a) prowadzenie ewidencji zaciggnietych zobowigzan finansowych, wynikajgcych z realizacji
plandéw finansowo-rzeczowych wydziatéw i biur Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj (okresowe
sporzadzanie rozliczen kosztéw obstugi poszczegdlnych zobowigzan finansowych na
zadania budzetowe),

b) prowadzenie ewidencji udzielonych poreczen i gwarancji oraz pozyczek,

¢) prowadzenie ewidencji zaciggnietych kredytow, pozyczek i emisji obligacji,

d) przygotowywanie harmonogramu sptaty zaciggnietych kredytéw, pozyczek oraz wykupu
obligacji,

e) przygotowywanie dokumentacji umozliwiajgcej terminowe i systematyczne dokonywanie
sptaty zaciggnietych zobowigzan finansowych,

f) przygotowywanie materiatdw planistycznych i wnioskéw budzetowych w zakresie
zadtuzenia i kosztéw obstugi dtugu,

g) analizowanie i sprawdzanie naliczonych przez bank odsetek z tytutu zaciggnietego
zadtuzenia,

h) monitorowanie mozliwosci pozyskania umorzen,

i) przygotowywanie dokumentacji kredytowej, pozyczkowej, emisyjnej oraz umorzeniowej;
prowadzenie biezgcego monitoringu transakcji bankowych zwigzanych z przychodami i rozchodami
budzetu Miasta;

Przygotowywanie umow ramowych zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych;
Biezgce sprawdzanie i ewidencjonowanie stanu i oprocentowania srodkéw na rachunkach
bankowych budzetu podczas nieobecnosci Zastepcy Skarbnika Miasta;

10) Prowadzenie ewidencji planowanych do zaciggniecia zobowigzan z tytutu wieloletnich umdéw na

podstawie zaakceptowanych przez Skarbnika Miasta kwot, wynikajgcych z wnioskéw jednostek
budzetowych o wydanie upowaznienia;
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11) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej, informacji o przebiegu wykonania budzetu za
| potrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w zakresie przychoddéw, rozchodéw
i stanu zadtuzenia budzetu Miasta;

12) Analizowanie wnioskow budzetowych, materiatow planistycznych, projektéw planéw finansowych
oraz planéw finansowych poszczegdlnych wydziatéw i biur Urzedu Miasta oraz jednostek
budzetowych;

13) Wspdtudziat w opracowywaniu dokumentow w zakresie zmiany uchwaty budzetowej i planow
finansowych;

14) Wspétudziat w opracowywaniu projektéw dokumentéw okreslajgcych procedury zwigzane
z planowaniem i wykonywaniem budzetu Miasta;

15) Udzielanie informacji publicznej w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych;

16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Miasta, Zastepce Skarbnika Miasta
i Kierownika Referatu Planowania oraz wynikajacych z odrebnych upowaznien i petnomocnictw;

17) Aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj
oraz w systemach informatycznych w zakresie okreslonym w czynnosciach stuzbowych;

18) Wspodtpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowg w Katowicach w zakresie spraw budzetowych;

19) sprawowanie zastepstwa za pracownikow Referatu Planowania Wydziatu Budzetu
i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy;
2) praca w siedzibie Urzedu Miasta;
3) praca przy komputerze;

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W sierpniu 2022 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-
Zdréj, wrozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdéb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:
1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr do pobrania na stronie
bip.jastrzebie.pl);
3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

Kandydat, ktory chce skorzystac¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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2. Dokumenty dodatkowe:
kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Podinspektora w Referacie
Planowania Wydziatu Budzetu”, nalezy sktadac osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii
Ogodlnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj, al.Jézefa Pitsudskiego 60,
44-335 Jastrzebie-Zdrdj, do 26 wrzesnia 2022 roku (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje
Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszer Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj.

Il etapie selekcji zostanie umieszczona

PREZYDENT MIASTA

/-/ ANNA HETMAN
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