WOJT GMINY OPATOWIEC OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY W WYMIARZE — PEENY ETAT

Podinspektor ds. ksiggowosci i rozliczen projektéw unijnych

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) Spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 r. nr 223, poz. 1458 z poz. Zm.),

b) wyksztatcenie wyzsze [l stopnia,

¢) udokumentowany 3 letni staz pracy,

d) udokumentowane co najmniej 6-cio miesieczne doswiadczenie w ksiggowosci,

¢} udokumentowane do$wiadczenie w zakresie sporzadzania wnioskéw o platno$é¢ w ramach
POKL,

f) znajomosé ustawy o rachunkowosci,

g) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

h) znajomosc ustawy o samorzadzie gminnym,

1) znajomo$¢ przepisow ksiegowych VAT,

1) znajomos¢ przepiséw dotyczacych ZUS,

k) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

1) podstawowa  znajomo$¢  procedur  administracyjnych  (Kodeks postepowania
administracyjnego — KPA), Kodeks pracy,

m) praca na komputerze w §rodowisku MS Office,

n} obstuga programéw: platnik, FK T-soft, WTDRB, Bi@stia,

0) znajomo$¢ aktualnego generatora wnioskow o platnodé,

p} umiejetnosé sporzadzania formularza PEFS 2007.

2. Wymagania dodatkowe;

a) umiejgtnos¢ analitycznego myslenia,
b) umiejetnosc pracy samodzielnie i w zespole,
¢} dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Realizacja zadad zwigzanych z rozliczaniem projektéw wspolfinansowanych z EFS
realizowanych przez Gming Opatowiec, w tym:

- prowadzenie dokumentacji finansowo ksiggowej projektow zgodnie z wytycznymi POKL.

- prowadzenie rozliczen finansowych projektow w tym: zestawien do opracowania czescl
finansowej wnioskéw o platnosé,

- terminowe sporzgdzanie i przekazywanic do IP wnioskéw o platnosé,

- przygotowywanie i aktualizacja harmonograméw platnosei,

- wspolpraca z SBRR — Biurem Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

- sporzgdzanie formularza PEFS 2007,
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b) Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem ksiegowosci Gminy Opatowiec w tym:

- prowadzenie analitycznej | syntetyeznej ewidencji ksiegowej w zakresie planowanych dochodow
i wydatkéw budzetowych,

- wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem Gminy i planami
finansowymi jednostek organizacyjnych,

- kontrola formalno- rachunkowa zgodnosci sprawozdan z ksiggami rachunkowymi i dowodami
ksiegowymi jednostek organizacyjnych Gminy,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej splacanych 1 zaciagnigtych przez Gming kredytow 1 pozyczek.

4, Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

¢) kserokopia dowodu osobistego

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocenym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie urzedu, poczty
elektroniczna na adres: ugopatowice@wp.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
~Podinspektor ds. ksiegowosci 1 rozliczen projektéw unijnych”™ w terminie do dnia 12 grudnia
2011 roku. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie
spetniaiace wymogow formalnych, nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty spetnia wymogi formalne i zostang zaakceptowane zostang powiadomione
za podrednictwem poczty e-mail o dalszym toku posigpowania konkursowego.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane o dalszym toku postgpowania
konkursowego.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie pracodawcy wymiarze 40 godzin tygodniowo, 8 godzin
dziennie.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne]
0s0b niepelmosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publiczne) (www.bip.gminy.com.pl/opatowiec)oraz na tablicy ogloszen przy Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzule:
Wyrazam zgode na prretwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926) oraz ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 7 2008 r. nr 223, poz. 1458 ze zmianami).
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