O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  KONKURS

NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/01 /08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - Naczelnik Wydziału Finansowego                                                  
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE   wyższe magisterskie

2) STAŻ  PRACY         minimum 5 lat, w tym 3 lata w jednostce                   

                                      budżetowej

3) UMIEJĘTNOŚĆ      zarządzania personelem

4) INNE:                       dobra obsługa programów komputerowych: 

                                      Word, Excel  

5) Komunikatywność, kreatywność, samodzielność                                     

6) ZNAJOMOŚĆ PRZEPISÓW PRAWNYCH:     
· Ustawa  o finansach publicznych  wraz z aktami wykonawczymi

· Ustawa o rachunkowości

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o pracownikach samorządowych
· Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa o ochronie danych osobowych

· Ustawa o dostępie do informacji publicznych 

2. DODATKOWE  

1) preferowane wykształcenie  kierunkowe  ekonomiczne lub  finanse i rachunkowość

2) preferowane doświadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie

4) umiejętności analityczne

5) umiejętność podejmowania decyzji 

6) umiejętność  pracy w zespole

3. KRYTERIA OCENY

1) Kompetencje intelektualne

2) Kompetencje kierownicze

3) Kompetencje społeczne

4) Kompetencje osobiste

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU

1. Organizacja, kierowanie, nadzorowanie pracy Wydziału Finansowego.

2. Współuczestniczenie w tworzeniu projektu budżetu miasta i planu finansowego Urzędu, opracowanie programu pracy Wydziału oraz jego realizacja.

3. Współpraca oraz zapewnienie niezbędnej pomocy w realizacji zadań innych komórek Urzędu oraz podmiotów w zakresie działania Wydziału m.in. poprzez delegowanie kompetentnych pracowników, udzielanie rzetelnej informacji i opracowywanie materiałów.
4. Zapewnienie prawidłowego postępowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5. Przygotowywanie analiz, opinii, bieżących informacji i sprawozdań na temat realizacji zadań powierzonych Wydziałowi.

6. Opracowywanie na polecenie Prezydenta, Wiceprezydentów, Sekretarza lub Skarbnika niezbędnych materiałów dla Rady.

7. Opracowywanie projektów aktów prawnych oraz uzgadnianie ich z radcami prawnymi Urzędu.

8. Dbałość o kompletną i kulturalną obsługę, o właściwą relacje urzędnik - interesant.

9. Prowadzenie kontroli wewnętrznej Wydziału.

10. Współpraca z organami kontroli.

11. Współpraca z organizacjami pozarządowymi.

12. Organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiałów dokumentujących pracę Wydziału.

13. Zapoznawanie pracowników Wydziału z aktualnie obowiązującymi aktami prawnymi oraz aktami wewnętrznymi Urzędu.

14. Nadzór nad właściwym obiegiem dokumentów związanych z pracą Wydziału.

15. Dbałość o bezpieczeństwo powierzonych im do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowiązującą w Urzędzie „Instrukcją Zarządzania Systemem Informatycznym”.

16. Podejmowanie rozstrzygnięć, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach ustalonych pisemnych upoważnień Prezydenta.

17. Załatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji Wydziału nie zastrzeżonych do wyłącznej właściwości Rady i Prezydenta, Wiceprezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

18. Rozpatrywanie wniosków, interpelacji oraz zapytań radnych – przygotowywanie propozycji ich załatwiania.

19. Zapewnienie przestrzegania regulaminów, zarządzeń, instrukcji, dyscypliny pracy, warunków bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej, a także nadzór w tym zakresie.

20. Udział w posiedzeniach Rady i Komisji Rady.

21. Przestrzeganie zasad obowiązujących w Urzędzie, ochrony informacji niejawnych.

22. Wykonywanie kontroli wewnętrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami.

23.  Informowanie o zasadniczych rozstrzygnięciach związanych z działalnością wydziałów, których znajomość jest niezbędna do prawidłowego załatwienia spraw.

24. Nadzór nad wyposażeniem będącym w dyspozycji Wydziału.

25. Realizacja zadań obronnych w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami.

26. Opracowanie schematu organizacyjnego Wydziału obejmującego określenie poszczególnych stanowisk pracy i podział zastępstw  między pracownikami Wydziału.

27. Ustalenie szczegółowych zakresów czynności, odpowiedzialności i uprawnień dla poszczególnych pracowników Wydziału.

28. Opracowanie wyciągu z rzeczowego wykazu akt obejmującego zakres działania Wydziału.

29. W sprawach nie zastrzeżonych do wyłącznej właściwości Rady i Prezydenta, Wiceprezydenta, Sekretarza i Skarbnika – Naczelnik Wydziału działa samodzielnie w granicach zadań należących do podległego Wydziału.

30. Prowadzenie innych zadań zleconych przez Prezydenta, Wiceprezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta.

ZADANIA SZCZEGÓŁOWE:

Do zadań należy prowadzenie całości spraw związanych z planowaniem, realizacją i sprawozdawczością budżetową, a także nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej, a w szczególności:

1. koordynowanie i nadzorowanie prac nad budżetem w stopniu objętym procedurą uchwaloną przez Radę,

2. opracowywanie planu  wydatków zadań zleconych gminie oraz przyznanych dotacji celowych,

3. koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planów finansowych gminnych jednostek i zakładów budżetowych; analizowanie wniosków i opracowywanie projektów zmian w budżecie miasta w ciągu roku budżetowego zgodnie z przyjętą przez Radę Miasta procedurą uchwalania budżetu,

4. opracowywanie projektu budżetu miasta w zakresie wydatków z wymaganym stopniem szczegółowości,

5. opracowywanie układu wykonawczego budżetu w zakresie wydatków  
w szczegółowości określonej przepisami wraz z zarządzeniem Prezydenta,

6. przekazywanie podległym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków tych jednostek oraz wysokości dotacji i wpłat do budżetu,

7. przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta i uchwał Rady Miejskiej w sprawie zmian budżetu i zmian w budżecie polegającym na:

a) zmianie planu  wydatków,

b) zmianie planu wydatków związanych z wprowadzanymi w trakcie roku budżetowego zmianami kwot dotacji celowych przekazywanych z budżetu państwa oraz z budżetów innych jednostek samorządu terytorialnego,

c) przenoszenie wydatków z rezerw budżetowych, zgodnie z planowanym przeznaczeniem wydatków,

8. wykonywanie zadań, wynikających z pełnienia przez wydział funkcji głównego dysponenta środków budżetowych poprzez:

a) przekazywanie środków pieniężnych na rachunki bieżące gminnych jednostek budżetowych, przeznaczonych na pokrycie wydatków realizowanych w ramach ich planów finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budżetu miasta jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom określonym w budżecie miasta,

9. obsługę finansowo-księgowa rachunków bankowych miasta,

10. prowadzenie spraw związanych z zaciąganiem długoterminowych kredytów, emisją obligacji miejskich i innych wieloletnich zobowiązań gminy,

11. przygotowywanie projektów planów spłat zaciągniętych kredytów i innych wieloletnich zobowiązań miasta oraz wykupu obligacji,

12. prowadzenie ewidencji wydatków miasta wg kierunków finansowania,

13. prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości i rozporządzeniem Ministra Finansów,

14. prowadzenie windykacji należności budżetu miasta,

15. rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciągniętych przez miasto kredytów oraz ewidencji ich spłat,

16. rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez miasto i zobowiązań z tego tytułu oraz innych wieloletnich zobowiązań miasta,

17. prowadzenie obsługi finansowo – księgowej dotacji celowych na zadania własne i zlecone miastu,

18. prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia Urzędu Miasta oraz nadzór nad inwentaryzacją majątku,

19. przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdań od jednostek realizujących budżet,

20. opracowywanie zbiorczej sprawozdawczości z wykonania wydatków budżetowych na potrzeby RIO, GUS, Prezydenta i Rady Miasta,

21. nadzór i bieżąca kontrola realizacji budżetu, a w szczególności uzyskiwanie bieżących informacji o przyczynach odchyleń od planu,

22. bieżąca analiza realizacji budżetu miasta, jak i planów finansowych jednostek organizacyjnych z przebiegu wykonania oraz przedkładanie informacji Prezydentowi,

23. nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej przez jednostki wykonujące budżet miasta,

24. występowanie z wnioskami do komisji orzekającej w sprawach o naruszenie dyscypliny budżetowej,

25. prowadzenie obsługi finansowo – księgowej Miejskiego Funduszu Ochrony Środowiska oraz windykowanie należności tego funduszu,

26. przygotowania dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

27. uczestniczenie w pracach komisji przetargowej w związku z zamówieniami wnioskowanymi przez wydział.

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności

7) Oświadczenie kandydata o znajomości przepisów prawnych podanych w niniejszym ogłoszeniu

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert            23 styczeń 2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „dotyczy naboru na stanowisko – Naczelnika Wydziału Finansowego”

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub          będą niekompletne - nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz                                                   na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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