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OGLOSZENIE

Na podstawie art. 3a ust 5 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 =z
pdzniejszymi zmianami).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Suwatkach ogtasza nabor
kandydatow na stanowisko urzednicze -

ksiegowego ds. rozliczania projektow w ramach Programu

Operacyjnego Kapital Ludzki wspolfinansowanego ze
srodkow EFS

I. Nazwa i adres jednostki.
Miejski OSrodek Pomocy Spotecznej w Suwatkach,
16-400 Suwaiki, ul. 23 Pazdziernika 20
Tel. 087/5628970
Il. Okreslenie stanowiska
Ksiegowy ds. rozliczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspotfinansowanego ze srodkéw EFS
I1l. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
Kandydat na stanowisko powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z
2001r. Nr 142 poz. 1593 z p6zn.zm) zwanej dalej ,ustawg”:
1. Wymagania niezbedne, tj.:
1) By¢ obywatelem polskim;
2) Posiadac:
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym wyzej stanowisku,
- petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
- wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;
- co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci - preferowane
doswiadczenie w sektorze finanséw publicznych;
3) Osoba nie karana za przestepstwa popetnione umysinie.
2. Wymagania dodatkowe:
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1)  Wyksztatcenie wyzsze — preferowane ekonomiczne, w przypadku Innego niz
ekonomiczne obligatoryjnie Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna;
2) Znajomos¢ zasad ksiegowania i rozliczania srodkéw pozyskanych z
Unii Europejskiej;
3) Znajomos¢ programu finansowo - ksiegowego Perseus;
4)  ZnajomoS$¢ przepisow z zakresu: podatkow; ubezpieczen spolecznych; ustawy o
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
5)  Znajomos¢ zasad rachunkowosci oraz planow kont jednostek budzetowych;
6) Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym: programu Excel, Word;
7)  Znajomosc¢ zagadnien budzetowych;
8) Umiejetnos¢ dokonywania analiz, ocen, raportw na podstawie sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej;
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Ksiegowy ds. rozliczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wspolfinansowanego ze $rodkébw EFS podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiegowemu.
Do zadan jego nalezy m.in.:

- prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

- prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodéw i wydatkéw
Poddziatania 7.1.1 Rozw6j i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki
pomocy spotecznej Projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki wspotfinansowanego ze srodkéw EFS;

- kompletowanie dowodow stanowiacych podstawe ksiegowania dochodéw i wydatkéw
projektu;

- sporzadzanie dowodéw wewnetrznych;

- sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym w ramach POKL;

- dekretacja dowodow stanowigcych podstawe ksiegowania dokumentow oraz
prowadzenie ewidencji ksiegowej w ramach POKL;

- przygotowywanie dokumentacji finansowej rozliczeniowej wg wymogéw projektu;

- kontrola formalna i rachunkowa wnioskéw beneficjenta o ptatno$¢ w ramach POKL, a
w razie wystgpienia watpliwosci konsultacja z projektodawca lub/i wystapienie z
wnioskiem o interpretacje do Instytucji Posredniczacej;

- weryfikacja zalacznikéw do wniosku beneficjenta o ptatnos¢ w ramach POKL
technika komputerowa w programie finansowo-ksiegowym Perseus;

- sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w ramach realizowanego
projektu;

- planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacje zadan;

- przechowywanie i udostepnianie dokumentacji zwigzanej z realizacjq projektow w
ramach POKL.

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur i rachunkéw
wystawionych dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwatkach oraz
dyspozycji w zakresie wydatkéw $rodkow publicznych wystawianych przez wszystkie
dzialy organizacyjne MOPS potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem (z
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uwzglednieniem dzialow, rozdzialow 1 paragraiow Kklasylfikacji budzetowej), ze
szczegolnym uwzglednieniem dokumentow dot. rozliczania projektow.

- systematyczne (co najmniej miesieczne) dokonywanie uzgodnien danych
wprowadzonych do ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci
oraz dokonywanie uzgodnien z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za
POKL;

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt;

- prowadzenie spraw w sposob umozliwiajacy terminowe sporzadzenie sprawozdan z
zakresu powierzonych zadan;

- sporzadzanie analiz, sprawozdan i innych informacji w sposob terminowy, rzetelny i
zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

- ponoszenie odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
zakresie prowadzonych spraw;

V. Oferta kandydata powinna zawierac:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kopia dowodu osobistego

4) zyciorys zawodowy (CV);

5) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe wymagane i

preferowane oraz

staz pracy (w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w

zatrudnieniu - umowa o prace),

6) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (odpis dyplomu i inne

dokumenty lub ich kserokopie),

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy

na stanowisku urzedniczym;

8) zaswiadczenie o niekaralnosci, w tym za przewinienia zawodowe;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji,

10) opinie z poprzednich lub obecnych miejsc pracy (min. 2 referencje).
Kopie sktadanych dokumentow musza byc¢ potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem w Sekretariacie lub w Kadrach MOPS, badz

przez Notariusza.

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow.

Kandydaci przystepujacy do otwartego i konkurencyjnego naboru na
urzednicze stanowisko sktadaja w sekretariacie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Suwatkach ul. 23 Pazdziernika 20, pokdéj nr 7, w
terminie do dnia 20 czerwca 2008 r. do godz.12-tej, wymagane
dokumenty, o ktérych mowa w cz. V ogtoszenia w zamknietej kopercie z
podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem , Nabdr, kwalifikacje -
ksiegowy POKL”
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Aplikacje, ktore wpifyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(strona internetowa Urzedu Miejskiego w Suwatkach) oraz na stronie internetowej MOPS i
tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.

Data ogtoszenia konkursu: 03.06.2008 r.
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