OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu
Plac Magistracki 1 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy: inspektor

Komoérka organizacyjna: Biuro Budzetu

Kod komorki: BB

Cele istnienia stanowiska pracy

Obstuga zadtuzenia gminy, wspolpraca z bankami w zakresie umow kredytowych, obligacji oraz
pozyczek, prowadzenie spraw zwigzanych z poreczeniami udzielanymi przez Gming, Tworzenie
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z Wieloletnig Prognoza Finansowg

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi Biura Budzetu

Skarbnikowi

Zakres wykonywanych zadan
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Obstuga programu Otago w zakresie podsystemu FK _ORG, PLAN, PLBUD, GRU, WYBUD.
Rejestracja uméw z zakresu Biura Budzetu w systemie OTAGO oraz obstuga faktur.

Sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych w zakresie Biura Budzetu.

Prowadzenie statystyki zawierajacej gldowne mierniki pozyczek i kredytow, zestawien splat zacig-
gnietych kredytow, pozyczek i obligacji.

Obstuga systemu Elektroniczny System Przekazywania Informacji (ESPI) udostepnionego przez
Komisje Nadzoru Finansowego.

Obstuga Systemu Obstugi Emitentow udostepnionego przez Krajowy Depozyt Papieréw Warto-
sciowych.

Obstuga systemu 4brokernet udostepnionego przez Gieldg Papieréw Wartosciowych.

Wypetnianie obowigzkoéw zwigzanych z emisjg obligacji komunalnych na Gietdzie Papieréw War-
tosciowych.

Przekazywanie informacji dotyczacej termindéw oraz kwot rat i odsetek od kredytow, pozyczek i ob-
ligacji osobie odpowiedzialnej za terminowe ich przekazywanie.

Przygotowanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta Watbrzycha oraz Uchwal Rady Miejskiej
dotyczacych zaciggania pozyczek, kredytow i emisji obligacji komunalnych, udzielania porgczen i
gwarancji oraz w sprawie przekazania kierownikom jednostek organizacyjnych uprawnien do za-
ciggania zobowigzan.

Przygotowanie wniosku o wszczgcie postgpowania o zamowienie publiczne w zakresie kredytow
zacigganych przez Gming oraz pozostatych postgpowan zwigzanych z dtugiem publicznym oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z przetargiem do momentu zakonczenia procedury.

Sporzadzanie zestawien zobowigzan budzetu Miasta z tytutu kredytow, pozyczek, wykupu obligacji
wraz z odsetkami od tych zobowigzan.

Wspolpraca z bankami, jednostkami, biurami UM w zakresie uméw dotyczgcych kredytow, pozy-
czek, emisji obligacji oraz pozostalych uméw nienazwanych zwigzanych z dtugiem publicznym.
Wystgpowanie do jednostek, ktorym Gmina udzielita porgczen o podanie informacji na temat spta-
conych kwot pozyczek, ktére Gmina porgcza.

Okreslenie wytycznych dla jednostek, biur UM niezbednych do opracowania materiatow plani-
stycznych w zakresie wicloletniej prognozy finansowe;j.

Opracowanie projektu uchwaty w sprawie przyjecia wieloletniej prognozy finansowej obej-
mujacej rok budzetowy 1 lata kolejne, uwzgledniajacej m. in. prognoze kwoty dlugu Miasta
Walbrzycha oraz przekazywanie jej Przewodniczacej/Przewodniczacemu Rady Miejskiej,
RIO i do Biura Organizacyjnego celem zamieszczenia w BIP.
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Aktualizowanie prognozy dlugu bedacej czgscig wieloletniej prognozy finansowej, w tym kwot wy-
taczen ze wskaznikow wynikajacych z ustawy o finansach publicznych m. in. po uzyskanych refun-
dacjach wydatkow poniesionych na zadania dofinansowane ze srodkéw unijnych i objete kredytem
bankowym.

Opracowywanie projektow uchwat wraz z ewentualnymi autopoprawkami i zarzadzen w sprawie
zmiany uchwaty w sprawie przyjecia wieloletniej prognozy finansowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan Rb-Z, RB-UZ i Rb-NDS w zakresie m. in. dtugu publicznego.
Sporzadzanie zestawienia przychodow i rozchodow oraz czesci opisowej do projektu uchwaty bu-
dzetowej oraz do uchwatly budzetowej Miasta Walbrzycha.

Sporzadzanie pétrocznego i rocznego sprawozdania o stanie zobowigzan Miasta a takze informacji
o wykonaniu wydatkéw w zakresie splaconych odsetek od kredytéw, pozyczek, obligacji oraz z za-
kresie porgczen celem zamieszczenia w informacji oraz sprawozdaniu o przebiegu wykonania bu-
dzetu Miasta.

Przygotowanie dokumentow oraz wystepowanie o opini¢ w sprawie mozliwosci sptaty planowa-
nych do zaciggnigcia kredytow, pozyczek lub obligacji do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
Sporzadzanie zestawien, analiz na potrzeby projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrz-
nych.

Prowadzenie w programie Otago kont pozabilansowych w zakresie rozliczen udzielonych poreczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi porgczeniami przez Gming.

Wymogi kwalifikacyjne niezb¢dne

Wymagane wyksztalcenie konieczne: wyzsze

pozadane: wyzsze

Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe min. 3 letni staz pracy
Wymagana wiedza Znajomos¢ przepisow:
specjalistyczna 1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

2. Ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r. o obligacjach

3. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych

4. Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o ofercie publicznej 1 warunkach
wprowadzania instrumentéw finansowych do zorganizowanego
systemu obrotu oraz o spotkach publicznych

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetnosci 1. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programow Pakietu MS
1 zdolnosci Office 1 OpenOffice

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia
Obowigzkowos¢, terminowos¢ 1 dyspozycyjnosé
Umiejetnos¢ stosowania obowigzujacych przepisow
Umiejetnos¢ pracy w zespole
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