DOLNOSLASKI WOJEWODZKI URZAD PRACY
Wydziat Zarzadzania Kadrami

58-306 Watbrzych, ul, Ogrodowa 5b
tel. 74 88 66 500 fax 74 88 66 509 e-mail: walbrzych.dwup@dwup.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA W WYDZIALE OBStUGI BUDZETU i FUNDUSZY
Oferta nr DK/1110/03/03/2016

Dolnoslaski Wojewédzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko: Specjalisty w Wydziale
Obstugi Budzetu i Funduszy.

lloé¢é stanowisk: 1
Miejsce wykonywania pracy: Watbrzych

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Petnej ewidencji finansowo-ksiegowej wiasnych projektéw pozakonkursowych RPO — EURES, konkursowych RPO, POWER
i innych finansowanych z funduszy zagranicznych, $rodkéw europejskich oraz dotaciji celowe;.

2.  Przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja pod wazgledem kwalifikowalnoéci wydatkéw oraz  wnioskow
o wyptate transz dotaciji.

3. Sprawdzanie celowosci wydatkéw i ich zgodnosci z przepisami, umowami i przyznanymi limitami.

4. Przygotowanie, weryfikacja, sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym i okreslenie propozycii dekretacji
zatwierdzonych dowodéw ksiegowych.

5. Przygotowanie przelewéw dot. wyptaty dotacji lub jej kolejnej transzy.

6. Prowadzenie petnej ewidencji finansowo — ksiegowej $rodkéw z EFRR podziatem na zadania oraz petnej ewidencji
finansowo-ksiegowe] érodkéw z innych funduszy zagranicznych.

7. Pelna obstuga programu F =K Quorum w zakresie syntetyki i analityki ¢rodkéw finansowych w ramach zadarn z zakresu
funduszy europejskich oraz innych funduszy zagranicznych, a takze projektu wtasnych DWUP pozakonkursowych
i konkursowych

8. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji wg wymogéw kiasyfikacii budzetowej, Zakladowego Planu Kont oraz
podrecznika procedur i kontroli pomocy Unii Europejskiej ze érodkéw europejskich, EFRR, innych funduszy zagranicznych
oraz dotacji celowej.

9. Prowadzenie rejestru umoéw finansowych i ich zmian  zwigzanych z dziataniami i zadaniami finansowanymi
z funduszy europejskich oraz transzy lub optacenia ustug finansowanych w ramach projektéw wtasnych RPO, POWER oraz
innych projektéw finansowanych z udziatem funduszy zagranicznych.

10. Przyjmowanie, sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym wnioskéw o zaptate za ustugi ze Srodkdéw
europejskich, dotacji celowej, EFRR oraz innych funduszy zagranicznych.

11. Weryfikacja ziozonych wnioskow pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkow, kompletnosci ztozonych dokumentow
stanowiacych zataczniki do wniosku o zaptate.

12. Przygotowanie wnioskéw do zatwierdzenia do wyptaty.

13. Przygotowanie przelewdw dot. zaptaty za wykonanie ustugi.

14. Przygotowanie rozliczenia wykorzystania srodkéw z pierwszej i kolejnych transz dla Instytucji Zarzadzajacej, zgodnie
z umowa finansowania dziatania, w terminach i trybie w niej przewidzianych .

15. Sporzadzanie analiz z wykorzystania $rodkéw oraz wnioskéw z nich ptynacych,

16. Sporzadzanie wydrukéw komputerowych i archiwizowanie danych zgodnie z zapisami Zaktadowego Planu Kont oraz
wytycznych projektowych.

17. Sporzadzenie sprawozdar budzetowych i finansowych zakresie dochodéw i wydatkéw oraz wydatkéw niewygasajacych
z uptywem roku budzetowego,

18. Weryfikowanie przygotowanych przez Wydzialy realizujace projekty wiasne i wprowadzanie do systemu Kart zadan do
WPF oraz ich zmiany.

19. Przygotowywanie wnioskéw w zakresie zmiany Planu Finansowego DWUP w ramach projektéw wtasnych oraz innych
projektow realizowanych z udziatem $rodkow zagranicznych.

20. Przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw, faktur i not ksiegowych.

21. Sprawdzenie formalno - rachunkowe dokumentéw stanowiacych podstawe ptatnosci i zapiséw ksiggowych w zakresie
zobowiazar ( faktur, rachunkéw i innych),

22. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw na podstawie informacji i dokumentéw przekazywanych z Wydziatow.

23. Przygotowanie do realizacji ptatnoéci na podstawie zatwierdzonych dokumentdéw ksiegowych.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
— korzystanie z petni praw publicznych,
— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
— wyksztatcenie wyisze ekonomiczne,




min. 5-letni staz pracy,

doéwiadczenie zawodowe w pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych przy rozliczaniu projektow unijnych (potwierdzone
dokumentem),

znajomoéé ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci
w perspektywie finansowej 2014-2020,

znajomoséé zagadnieni rachunkowosci budzetowe;, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej

z uwzglednieniem zasad EFS, EFRR,

znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej;

biegta znajomosé¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, Internet, program F-K;

dodatkowe:

zdolnosci analityczne,

zdolnos¢ organizowania pracy wlasnej z zachowaniem wyznaczonych terminéw,
samodzielno$é, skrupulatno$é i sumiennosé,

odpowiedzialnos¢,

umiejetnoéé komunikowania i nawigzywania kontaktow,

odpornos¢ na stres,

natychmiastowa gotowos¢ do podjecia zatrudnienia.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.
3°
4.

5.

Praca w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: mata.

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktorego powierzchnia i wyposazenie sa dostosowane do zakresu
dziatan podejmowanych w placéwece, zgodnie z przepisami dotyczacymi budynkéw uzytecznosci publicznej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu lutym 2016 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyiszy

niz 6%.

Kandydaci/kandydatki proszeni s3 o zlozenie nastepujgcych dokumentow:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Dokumenty aplikacyjne nalety przesta¢ poczta lub ztozyé w Wydziale Zarzadzania Kadrami w Dolnoslgskim Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 58, Il pietro, pok. nr 210 nie péiniej niz do dnia 25 marca br. do godz. 12.00

(w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta nr DK/1110/03/03/2016).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne zostang
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udziatu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicach ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru bedg mogty by¢
odebrane osobiécie w miejscu ich ztozenia tj. w Wydziale Zarzadzania Kadrami w DWUP w Watbrzychu, ul. Ogrodowg58, pok. 210
w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

list motywacyjny poswiadczony wtasnorgcznym podpisem (o objetosci nie wigkszej niz 1 str. formatu A4},

CV z aktualnym numerem telefonu,

kwestionariusz osobowy (zgodnie z zatgczonym wzorem),

kserokopie dokument6w potwierdzajacych:

posiadane wyksztatcenie,

staz pracy ($wiadectwa pracy, zadwiadczenie zaktadu pracy),

dofwiadczenie zawodowe w pracy w stuzbach finansowo-ksiegowych przy realizacji projektow unijnych

(éwiadectwa pracy, zaswiadczenie zaktadu pracy, zakres czynnosci lub inny dokument),

podpisane oéwiadczenie o niekaralnosci (zgodnie z zataczonym wzorem),

podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji o tresci: ,WyraZzam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb  niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U. 2015, poz. 2135 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U.
2014, poz.1202 z pézn. zm.)".

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegna zniszczeniu. .
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