DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu

oglasza
KONKURS NA STANOWISKO

KSIEGOWY
W PROJEKCIE “KOBIETY GORA”

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU

Charakter pracy: umowa zlecenie od 2 listopada 2012r. do 31 lipca 2013r.

1. Wymagania niezbedne (konieczne):

1) jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) wyksztalcenie minimum $rednie,

3) ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat w publicznych stuzbach zatrudnienia, w tym
doswiadczenie w prowadzeniu peilnej ksiggowosci w ramach projektow finansowanych ze
srodkow UE

8) praktyczna znajomos$¢ programoéw srodowisk MS Office (Word, Excel) oraz Open Office
(Writer, Calc) i korzystania z internetu,

9) praktyczna znajomos$¢ oprogramowania poczty elektronicznej MS Outlook,
10) biegta obstuga urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka),
12) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) Kodeksu pracy

¢) Kodeksu cywilnego,
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d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o rachunkowosci,

f)  ustawy o ochronie danych osobowych,
g) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

i) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz aktow wykonawczych do
w/w ustaw,

j) Zasady finansowania PO KL,

K) Szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i1 rozchodow oraz
wydatkéw strukturalnych.

. Wymagania dodatkowe (pozadane):

wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i w zespole,
umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow,

odpornos¢ na stres,

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, skrupulatnose,
empatia, zyczliwos$¢ i bezstronnos$¢,
inicjatywnos¢, kreatywnos¢,

odpornos$¢ emocjonalna i zrbwnowazenie,

10) samokontrola,

11) zdolnosci organizacyjne,

12) sumiennos¢,

13) poczucie odpowiedzialnosci moralno-spotecznej,

14) zdolnosci do aktualizowania wiedzy,

15) doktadnos¢ i systematycznosc,

16) rozrdznianie podstawowych praw pracodawcy i pracobiorcy,

17) rozwigzywanie problemow i podejmowanie decyzji,

18) dostosowywanie sie¢ do zmian,

19) umiejetnos¢ stosowania przepisow,



20) umiejetnos¢ opracowywania i nanoszenia zmian we wnioskach o dofinansowanie projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

21) znajomos$¢ funkcjonowania samorzadu powiatowego,

22) umiejetnos¢ sporzadzania podstawowych pism i dokumentow.,
23) znajomos¢ systemu informatycznego SYRIUSZ,

24) doswiadczenie praktyczne w projektach PO KL.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) gromadzenie i weryfikacja poprawnosci, kompletnosci i rzetelnosci przedtozonych dokumentow
finansowych dotyczacych projektu,

2) dokonywanie wstepnej kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych projektu,

3) dekretowanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w programie komputerowym
SYRIUSZ,

4) przestrzeganie dyscypliny wydatkow, a w szczegélnosci kwalifikowalnosci wydatkow wg
poszczegdlnych zadan projektu — analizowanie, reagowanie-monitorowanie,

5) kontrola wydatkéw z planem finansowym projektu przed dokonaniem zaptaty,
6) sporzadzanie przelewow, dokonywanie zaptaty,

7) przygotowanie dokumentacji do wnioskow o ptatnos¢ w ramach realizowanego projektu:
sporzadzanie tabel, zatagcznikow,

8) rozliczenie srodkow finansowych, otrzymanych na realizacje projektu,

9) przygotowanie zatgcznikoéw do sprawozdan RB-23, RB-28 i bilansu,

10) sporzadzanie innych dokumentéw dotyczacych rozliczenia wydatkoéw projektu,
11) archiwizowanie zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) wspotpraca z koordynatorem projektu oraz innymi stanowiskami w zakresie realizowanego
projektu

13) wykonywanie zadan zleconych przez Gtownego ksiggowego dotyczacych projektu PO KL.
4. Zakres odpowiedzialnosci:

Osoba przyjeta bedzie ponosita odpowiedzialno$é za:

a) terminowe zatatwianie spraw ,

b) prawidtowos¢ sporzadzanych dokumentow,

c) dobrg wspotprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,

d) odpowiedzialno$¢ materialng za prawidtowg realizacje projektu.



5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, (wzér CV zat. nr 1)

3) oryginal kwestionariusza osobowego (kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢
o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu (zat. nr 2),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
1 dos$wiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (zal. nr 3),

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
(zat. nr 4),

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, jezeli kandydat takie posiada,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w pok. Nr 16 w terminie do dnia 31.10.2012r.
godz. 13% pod adresem :
Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu
ul. Armii Krajowej 32
49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko: ksiegowy w projekcie ,,Kobiety Gora” — Wydzial Finansowo-
Ksiegowy Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu”.

Kazdy dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu w dniu 31.10.2012r. 0 godz. 13",

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (77) 4441390-2 wew.140 lub 137.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://pup.brzeg.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w
Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32 .




