Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju
na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2016r. poz.902) oglasza nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze

L Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu- Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzebie- Zdrdj

II. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. ksiggowosci w Zespole Projektowym — 0,5 etatu

Informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej jest nizszy
niz 6% w zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby niepelnosprawne, o ile znajda
si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne i w najwigkszym stopniu
spetiajacych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

III. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. niezbedne
1/wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym, preferowany kierunek finanse
i ksiegowos¢;
2/ obywatelstwo polskie;
3/ petlna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4/ nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5/ nieposzlakowana opinia;

dodatkowe:

- znajomos¢ obstugi pakietu programow MS Office (Word, Exel);

- znajomos¢ zasad ksiggowych w ramach projektow UE;

- znajomos¢ przepisdw prawa: m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
wytycznych w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na
lata 2014-2020;

-umiejetnos$ci interpersonalne;

-umiejetno$¢ wspotpracy w zespole;

-rzetelno$¢, sumienno$é, w wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych;

-kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej;

-umiej¢tnos¢ praktycznej interpretacji przepisow prawnych ;

- mile widziane do§wiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci i rozliczanie srodkow
pochodzacych z UE.

Iv. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Podinspektora ds. ksiegowosci w
Zespole Projektowym

- dzialania obejmujace dokonywanie kwalifikowalnosci wydatkow;

- gromadzenie dowodow ksiegowych do komputerowego systemu finansowo - ksiggowego

- ksiggowanie na kontach syntetycznych, analitycznych wszystkich operacji ksiegowych;

- sporzadzanie miesi¢cznych zestawien kosztow, wydatkow, zobowigzan w zakresie projektu RPO
WSL;

- uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych;

- uzgadnianie dokonywanych wydatkow ze stanowiskami merytorycznymi;

- badanie kompletno$ci wniosku o ptatno$¢ oraz harmonogramu ptatnosci;

- sporzadzanie wnioskow o otwarcie srodkéw do Urzedu Miasta zgodnie z dowodami ksiggowymi
i terminami ptatnosci;

- przygotowanie dyspozycji przelewdéw zwigzanych z obstuga ksiegowych i bankowych systeméw
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informatycznych;

- sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz innych informacji
finansowych na potrzeby wlasciwych komorek Urzedu Miasta Jastrzgbie — Zdrgj

- ksiggowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

- biezace angazowanie Srodkow;

- sporzadzanie wniosku o platno$¢ w czesci finansowej, bilansu realizacji RPO WSL oraz rozliczen
z Instytucja Zarzadzajaca;

- nadzor finansowy nad poprawnoscig wniosku aplikacyjnego;

- realizacja wydatkoéw zgodnie z harmonogramem;

- zglaszanie zmian do harmonogramu oraz ewentualnych zmian do umowy z Instytucja
Zarzadzajaca;

- kontrola postepu rzeczowo-finansowego;

- rozliczenie projektu oraz wspoltpraca z Partnerem Projektu w zakresie przekazywanych srodkow
na rachunek bankowy Partnera Projektu (zaliczkowanie) oraz rozliczanie dokumentacji zrédlowej
przekazanych srodkow.

Dokumenty skladane przez kandydata winny zawiera¢:

- podanie podpisane wlasnorecznie

- zyciorys lub CV (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe)

- o$wiadczenie kandydata Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskane wyksztatcenie potwierdzona za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata,

- pisemna zgoda kandydata na przetwarzanie jego danych osobowych, przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju, w zwiazku z przeprowadzanym naborem, zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

Dokumenty nalezy sklada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu —Zdroju,

ul. Opolska 9 pokéj 57 w terminie do 20.11.2017r. do godz.14".

Dokumenty winny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,nabdr na stanowisko urzgdnicze — podinspektor ds. ksiegowosci w
Zespole Projektowym ”

II etap naboru — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy zakwalifikuja si¢ po I etapie
odbedzie si¢ w dniu 24.11.2017r. o godz.8.00 w siedzibie Osrodka.

Lista kandydatow, ktorzy zakwalifikujg si¢ do II etapu zostanie ogloszona w Biuletynie oraz na
tablicy informacyjnej Osrodka.

VIII. Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas okreslony nie
przekraczajacy 3 miesigce, a po uzyskaniu pierwszej pozytywnej oceny z egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza 1 uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy — na czas trwania projektu.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Jastrzebiu — Zdroju
mgr Teresa Jachimowska



