BURMISTRZ WYRZYSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- podinspektora ds rozliczen projektow unijnych i rozliczen finansowych
na pelen etat od dnia 18 kwietnia 2016 roku
w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze ekonomiczne,
2) 3 — letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego,
3) posiadanie obywatelstwa polskiego,
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
5) korzystanie z pelni praw publicznych,
6) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ problematyki funduszy unijnych i zasad ewidencji ksiggowej $rodkéw
unijnych w sektorze finanséw publicznych,
2) dobra znajomos$¢ komputera, w tym pakietu biurowego typu MS Office, programu
FKB firmy Radix,
3) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, prawa samorzadowego,
KPA,
4) kreatywno$¢, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢

1 sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1. Prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci dla celow projektow.
a) ewidencjonowanie operacji gospodarczej zwigzane] z danym projektem, zgodnie
z polityka rachunkowosci i instrukcja obiegu dokumentow,
b) dekretacja dowoddéw ksiegowych dotyczacych projektow,

c) ewidencja na kontach bilansowych 1 pozabilansowych do kazdego projektu,



d) biezaca kontrola wydatkéw z budzetow projektow oraz informowanie Gléwnego
ksiggowego, osobe merytoryczng prowadzaca projekt o wolnych/wykorzystanych srodkach,
2. Przygotowanie informacji finansowych z realizacji projektow,
3. Sprawdzanie zgodno$ci dowodow ksiggowych realizowanych projektow z wymaganiami
Instytucji zarzadzajacej badz posredniczacej oraz terminowe sporzadzanie informacji
finansowej na potrzeby rozliczen okresowych i koncowych projektow,
4. Prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji na zasadach okreslonych przez Strone
Finansujaca,
5. Sporzadzanie na podstawie ksigg okresowych zestawien poniesionych wydatkow
w poszczegblnych kategoriach kosztéw (zgodnych z projektem),
6. Sporzadzanie na podstawie ksigg rocznych zestawien (narastajaco) poniesionych
wydatkow, w poszczegdlnych kategoriach kosztow, (zgodnych z projektem),
7. Wspodtpraca w przygotowaniu danych do sprawozdan finansowych z realizowanego
projektu, ze stanowiskiem merytorycznym,
8. Sporzadzanie informacji wewnetrznych finansowych na potrzeby Urzedu Gminy,
9. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych funduszu soteckiego na wyodrgbnionych (na
poszczegblne sotectwo 1 okreslone do realizacji przedsigwzigcie) kartotekach analitycznych,
przygotowywanie informacji o wysokosci wyodrgbnionych w budzecie Gminy $rodkéw
stanowigcych fundusz sotecki oraz przygotowywanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa
czesci wydatkéw gminy wykonywanych w ramach funduszu soteckiego.
10. Prowadzenie i biezace uzgadnianie ewidencji pozabilansowej jednostki budzetowej
Urzgdu Miejskiego w Wyrzysku, w tym biezaca analiza zaangazowania z planem
finansowym wydatkéw budzetowych Urzedu Miejskiego w Wyrzysku.

11. Biezaca pomoc w pracach referatu finansowo-ksiegowego.

4. Rekrutacja i zatrudnianie niepelnosprawnych.

1. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzegdzie Miejskim w Wyrzysku nie przekroczyt 6 %.

2. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw wytonionych przez komisje.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyze] wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Migjsce pracy: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.

2. Specyfikacja pracy na stanowisku:

a) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku nie posiadajacym windy;
b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy;

C) wymiar czasu pracy: peten etat;

3. Przewidywany termin zatrudnienia: 18 kwietnia 2016 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbedne:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),

b) kopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

¢) kopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadane obywatelstwo,

e) oswiadczenie o nie skazaniu za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) o§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

2) dokumenty dodatkowe:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu lub
przesta¢ poczta w terminie do dnia S kwietnia 2016 roku (do godz. 15:30, liczy si¢ data
wptywu do UM) na adres: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko podinspektora ds rozliczen projektow
unijnych i rozliczen finansowych”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzg¢dzie Miejskim

w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz z ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2014 r.,
poz. 1202)”.

BURMISTRZ

(-) Bogustawa Jagodzinska

Wyrzysk, 2016-03-24



