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P N L TR T N M AV R A R

DA.1110.2.2017

Dyrektor Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju, na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 902 t.j.), ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju,
al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzgbie-Zdr6j

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

SPECJALISTA ds. FINANSOWYCH I ROZLICZEN W PROJEKTACH
III. Warunki pracy:

0,5 etatu
Miejsce pracy: Jastrzebie-Zdroj, al. Pitsudskiego 60 (p. IV budynek wyposazony w winde)

Praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci
oraz bezposredniego i telefonicznego kontakiu z jednostkami obstugiwanymi,
i wydziatami Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdroj

We wrzesniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia osob niepemosprawnych jest nizszy
niz 6% w zwiazku z powyzszym pierwszefistwo w zatrudnienfu majg osoby
niepetnosprawne, o ile znajduja si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatéw spelniajacych
wymagania niezbedne 1 w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tych uprawnien obowigzany jest zlozyé
wraz z dokumentami kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é.

IV. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetniaé nastepujace
wymagania:

1. Niezbedne:
1) wyksztalcenie Srednie o profilu ekonomicznym, preferowany kierunek finanse

i ksiggowo4¢,
2) minimum 5-letni staz pracy,




3) obywatelstwo polskie,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

5) nickaralno$¢ za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. Dodatkowe:

1) znajomo$¢ obstugi pakictu programéw MS Office (Word, Exel), WizjaNet,

2) mile widziane doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowosci i rozliczanie
$rodkow pochodzacych z UE,

3) znajomos¢ zasad ksiggowych w ramach projektow UE,

4) znajomoS$¢ przepisOw prawa: m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowoscei, wytycznych w zakresie kwalifikowalno§ei w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014 - 2020,

5) dyspozycyjnose,

6) komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,

7) umiegjetnosé pracy w zespole,

8) terminowos¢ i dokladno$é,

9) umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. finansowych
i rozliczen w projektach

Obstuga finansowo - ksiegowa dla jednostkowych projektéw i programow
realizowanych przez Miasto Jastrzebie-Zdrdj, finansowanych Iub wspotfinan-
sowanych z Funduszu UE:

1)
2)
3)
4)
>)
6)
7)

8)
9)

sporzadzanie wnioskéw o platno$¢ w czesci finansowej, bilansu realizacji
RPO WSL oraz rozliczen z instytucja zarzadzajaca,

gromadzenie kompletnodci i prawidtowosci dokumentéw ksiegowych oraz
dokonywanie ich kontroli pod wzglgdem formalno - rachunkowym,

naliczanie, sporzadzanie i wyplata wynagrodzen oraz naliczanie i odprowa-
dzanie zwigzanych z tym $wiadczen obligatoryjnych i dobrowolnych,
przygotowywanie dyspozycji przelewOw zwigzanych z obstuga ksiggowych
i bankowych systeméw informatycznych,

uzgadnianie z jednostkami obslugiwanymi dokonywanych wydatkéw
i kosztéw w ukladzie klasyfikacji budzetowe;j,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz innych
informacji finansowych na potrzeby wiasciwych komoérek Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdrdj,

biezace angazowanic srodkow,

badanie kompletnosci wniosku o platnos¢ oraz harmonogramu platnosei,
realizacja wydatkéw zgodnie z harmonogramem,
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10) zglaszanie zmian do harmonogramu oraz ewentualnych zmian do umowy
7 instytucjq zarzadzajaca,

11) kontrola postepu rzeczowo - finansowego,

12) uzgadnianie i ksiggowanie na kontach syntetycznych { analitycznych
wszystkich operacji ksiggowych,

13) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien kosztow, wydatkow i zobowigzan,

14) rozliczenie projektu oraz wspolpraca z partnerem projektu w  zakresie
przekazywanych $rodkéw na rachunek bankowy partnera projektu
(zaliczkowanie) oraz rozliczanie dokumentacji zrédtowej przekazanych $rodkow.

VI. Dokumenty sktadane przez kandydata winny zawieraé:

1) kwestionariusz osobowy dla celdéw rekrutacji (wzér w zalqczeniu),

2) zyciorys zawodowy / CV - podpisany odrecznie,

3) podanie podpisane wiasnorgcznie przez kandydata,

4) kserokopia odpisu dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdza-
jacych posiadane kwalifikacje, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata,

5) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
okres minimum 5-letniego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),
potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata,

6) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno§ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oSwiadczenie o niekaralnodci za umyéle przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru, zgodnic
z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku.

VII. Dokumenty nalezy sktadaé w Miejskim Zespole Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju, pokéj 414A w terminie do dnia
14,11.2017r., godz. 12%°,

L.

Dokumenty winny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie opatrzongj imieniem
i nazwiskiem, telefonem kontaktowym osoby skiadajjcej ofert¢ z adnotacjg:
wNabdr na stanowisko wurzednicze - Specjalista ds. finansowych i rozliczeri
w projektach” w Sekretariacie Miejskiego Zespohi Obstugi Szkol i Przedszkoli,
budynek Urzedu Miasta, pokdj 414A, al. Pilsudskiego 60 od poniedziatku
do czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30, w piatek od godziny 7.30 do 14.00,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 listopada 2017 roku do godz. 12.00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw naboru droga elektroniczna.
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3. Aplikacje, ktore wplyna do MZOSIP (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez
MZOSiP) po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacja o wynikach wstepnej selekeji kandydatéw - I etapu naboru
oraz o terminie II etapu (rozmowa kwalifikacyjna) zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogioszen MZOSIP
(Urzqd Miasta, budynek 4, IV p.).
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