URZAD GMINY OSIECK
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. finansowych
dot. prowadzenia projektu unijnego

wymiar czasu pracy %2 etatu

I. Wymagania niezbe¢dne:

A

obywatelstwo polskie (na stanowisko mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okre$lonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282).

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
nie byl karany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne albo posiada wyksztalcenie

§rednie i co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci.

. Wymagania dodatkowe:

posiada umiejetnosci analityczne,

mile widziane do$wiadczenie zwigzane z realizacjg projektow unijnych,
samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetnos$é wspotpracy w zespole,
umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

odporno$¢ na stres i pracg pod presja czasu.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dla realizowanego projektu
prowadzonego przez Publiczny Ztobek w Sobienkach, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci, rozporzadzeniami Ministra Finanséw, oraz Wytycznymi projektu

konkursowego RPOWM na lata 2014-2020:



10.

11.

- sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowalnosci w projekeie, co do zgodnosci z wydatkami zwiazanymi z projektem,

- merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunkéw dot. projektu
unijnego,

- regulowanie zobowiazan finansowych jednostki w projekcie,

- prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkéw budzetowych (biezace
dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw) w ramach pozyskanych $rodkéw unijnych
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j,

- prawidlowe i terminowe sporzgdzanie oraz przesylanic deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych,

- sporzadzanie miesigcznych list ptac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach projektu,
- prowadzenie rejestru ksiggowego otrzymanych faktur,

- terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
wydatkow z projektu unijnego.

Opisywanie dokumentow ksiggowych zgodnie z wytycznymi.

Nadz6r nad prawidtowym wydatkowaniem dotacji.

Zapewnienie cigglosci finansowania Projektu i terminowej realizacji platnosci zgodnie
z Harmonogramem.

Opracowywanie w porozumieniu z Koordynatorem i Dyrektorem Ziobka planéw
finansowych dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacje projektu.

Przekazywanie Koordynatorowi i Dyrektorowi Ztobka rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi w projekcie.

Wspolpraca przy aktualizacji Harmonogramu platnosci dotyczacego realizacji projektu
unijnego.

Przygotowywanie raportow, wnioskéw o dokonanie platnosci w ramach rozliczen
umowy o dofinansowanie.

Przygotowanie materiatéw dla instytucji kontrolujacych w zakresie finansowo-
ksiegowym projektu.

Archiwizacja dokumentacji  rozliczeniowej  realizowanego projektu  zgodnie
z wytycznymi,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.



IV. Warunki pracy:

1.
2.
3.

Wymiar czasu pracy: % etatu.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku w Centrum Ustug Wsp6lnych.

Praca przy komputerze cztery godziny dziennie, nie wyst¢puja ucigzliwe
i szkodliwe warunki pracy. Stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku pigtrowym na
I pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde.

Praca wymagajaca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢é:

. List motywacyjny.
. Zyciorys — curriculum vitae.
. Kserokopie $wiadectw pracy (zaswiadczen w przypadku trwania stosunku pracy).

1
2
3
4,
5
6
7

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

. Kserokopi.e,zas’wiadczer’l o ukonczonych kursach, szkoleniach.
. Referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

. Os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta

w peli z praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora Danych dla potrzeb aktualnej rekrutacji na stanowisko specjalisty ds.
ksiegowosci zgodnie z art.6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016).

10. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

11. Popisana klauzula informacyjna.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w miesigcu

poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Osieck

(pokoj nr 2) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Osiecku, ul. Rynek 1, 08-445



Osieck z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy specjalista ds. finansowych ” w terminie

do dnia 14 lipca 2020 r. (data wplywu do urzedu).

Informujemy, iz nie dopuszcza si¢ sktadania ofert droga elektroniczna.

Aplikacje, kiére wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
Urzedu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Nabér na powyzsze wolne stanowisko
urzednicze przeprowadza si¢ w oparciu o procedury stanowiagce zatgcznik do Zarzadzenia

Nr1/2012 Wéjta Gminy Osieck.



