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	Urząd miasta stołecznego Warszawy

pl. Bankowy 3/5   00-950 Warszawa
Ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

	Stanowisko ds. obsługi zaciągniętych zobowiązań kredytowych 

w Biurze Polityki Długu i Zarządzania Płynnością

Urzędu m.st. Warszawy



	Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało między innymi:

	· Prowadzenie i aktualizacja ewidencji umów kredytów oraz ewidencji umów pożyczek zaciąganych przez Miasto

· Wprowadzanie do systemu SAP nowych zobowiązań finansowych zaciągniętych przez Miasto, w tym nowych dostawców (kredytodawcy/pożyczkodawcy) zarówno w jedn. gosp. OMIA i UMIA

· Wstępne wprowadzanie do systemu SAP zobowiązania na dostawcę – zlecenia realizacji płatności - zgodnie z kwotą zaangażowanych środków w budżecie na podstawie otrzymanego wezwania lub zawiadomienia o płatności z tytułu umów pożyczek, kredytów 

· Dokonywanie w systemie SAP rezerwacji unieruchomienia środków w budżecie na realizację płatności 

· Wstępne wprowadzanie do systemu SAP spłat zaciągniętych zobowiązań finansowych z zawartych umów kredytowych, pożyczek zgodnie z harmonogramem spłat poszczególnych umów

· Przygotowywanie dokumentów dotyczących spłat rat kapitałowych i odsetek od zaciągniętych kredytów krajowych i zagranicznych oraz pożyczek w obowiązujących terminach, wynikających z zawartych umów
· Dokonywanie merytorycznego opisu wezwania lub zawiadomienia, zgodnie z obowiązującymi zasadami księgowości

· Kontrola prawidłowo naliczanych przez bank odsetek, sprawdzanie poprawności zastosowania stóp procentowych, zgodnie z warunkami umów z tytułu zaciągniętych kredytów i pożyczek 
· Kontrola zrealizowanych płatności - sprawdzenie zgodności terminów dokonania spłat rat kapitałowych i odsetek z warunkami  zawartych umów.

	Wymagania konieczne:

	· obywatelstwo polskie

· wykształcenie wyższe 

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

	Wymagania pożądane:

	· wykształcenie wyższe ekonomiczne

· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej
· doświadczenie zawodowe w instytucjach finansowo-księgowych

· doświadczenie w prowadzeniu ewidencji i rozliczeń należności wobec dostawców i odbiorców

· znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel), systemu SAP
· znajomość języka angielskiego

· znajomość regulacji prawnych z zakresu: finansów publicznych, rachunkowości, samorządu terytorialnego (w tym ustawy o ustroju m.st. Warszawy), ustawy Prawo zamówień publicznych 
· odpowiedzialność, komunikatywność, systematyczność, zaangażowanie, dyspozycyjność, rzetelność i sumienność, odporność na stres, wysoka kultura osobista. 

	Wymagane dokumenty i oświadczenia

	· curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny – podpisane odręcznie

· kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie 

· kopia dokumentu poświadczającego obywatelstwo polskie lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego*
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji

· podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych* 

· podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                 z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe*

· osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

· podpisana klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą   z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.”

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiście do pokoju 1724 w siedzibie Biura Kadr i Szkoleń lub za pośrednictwem poczty kompletu dokumentów w terminie do dnia 21.12.2009 r. na adres:

Urząd m.st. Warszawy

BIURO KADR I SZKOLEŃ

Pl. Bankowy 2, 00-095 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: „Nr ref. 1920 – AZ - BPDiZP.”
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres w terminie do dnia 21.12.2009 r. 
*Druki oświadczeń są do pobrania na stronie BIP Urzędu m.st. Warszawy: www.bip.warszawa.pl


