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Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Ruda Slaska, dnia 29.05.2015r.
OR.1100-4/1/15
Powiatowy Urzad Pracy
w Rudzie Slaskiej

OGLASZA SIE NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ksiegowego w Dziale Finansowo - Ksiegowym

Liczba etatow - 1:

- 0,5 etatu w ramach projektu ,,Aktywizacja oséb mtodych pozostajacych bez pracy
w Miescie Ruda Slaska (I)” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj,

oraz

- 0,5 etatu w ramach projektu realizowanego w ramach Dziatania 7.2 ,,Poprawa
zdolnosci do zatrudnienia osob poszukujacych pracy i pozostajacych bez zatrudnienia”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020
Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony - do 31.12.2015r. z mozliwoscia
przedtuzenia, w tym na kolejne edycje projektow. Wynagrodzenie wspotfinansowane
bedzie ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Miejsce wykonywania pracy: 41-700 Ruda Slaska, ul. Ballestreméw 16

1. Zakres wykonywanych zadan w ramach 0,5 etatu na stanowisku w ramach projektu
LAktywizacja oséb mtodych pozostajacych bez pracy w Miescie Ruda Slaska (1)”
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoéj,
w ramach rozliczania projektu m.in.:

e Sporzadzanie, numerowanie i ewidencjonowanie dowodow ksiegowych,

e Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow przekazywanych
przez komorki merytoryczne,

e Przygotowywanie dokumentow w terminach zapewniajacych prawidtowe
regulowanie zobowiazan,

e Sporzadzanie wniosku o ptatnos¢ w czesci finansowej oraz wymaganych zatacznikow
finansowych,

e Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej przy uzyciu aplikacji finansowych
programu SYRIUSZ,

e Uzgadnianie zestawien obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,

e Kontrola dokonywanych wydatkow z zaplanowanym budzetem,

e Sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania planu wydatkéw w ramach danego
projektu.

2. Zakres wykonywanych zadan w ramach 0,5 etatu na stanowisku w ramach projektu
realizowanego w ramach Dziatania 7.2 ,Poprawa zdolnosci do zatrudnienia oséb
poszukujacych pracy i pozostajacych bez zatrudnienia” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020, w ramach rozliczania
projektu m.in.:

e Sporzadzanie, numerowanie i ewidencjonowanie dowodow ksiegowych,
e Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw przekazywanych
przez komorki merytoryczne,



Przygotowywanie dokumentow w terminach zapewniajacych prawidtowe
regulowanie zobowigzan,

Sporzadzanie wniosku o ptatnos¢ w czesci finansowej oraz wymaganych zatacznikow
finansowych,

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej przy uzyciu aplikacji finansowych
programu SYRIUSZ,

Uzgadnianie zestawien obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,

Kontrola dokonywanych wydatkéw z zaplanowanym budzetem,

Sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania planu wydatkéw w ramach danego
projektu.

3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

a. umowa o prace na czas okreslony,
b. praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

4. Wskaznik zatrudnienia.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w kwietniu 2015 r. w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Rudzie Slaskiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

5. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

e. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

f. umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office),

g. znajomosc ustaw:

- Ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202)

- Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z pdzn. zm.)

- Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U.
z 2013 r. poz. 885 z po6zn. zm.)

- Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 r.
poz. 330 z pdzn. zm.)

6. Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ przepisow finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych,
¢ Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej,

e Sumiennos¢, doktadnosc,

Mile widziane doswiadczenie w administracji samorzadowej.

e Wyksztatcenie ekonomiczne o specjalnosci rachunkowosc.

7. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

anoo



f. oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

g. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
(oswiadczenia i kwestionariusze do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej lub pok. 13 Powiatowego Urzedu

Pracy),
h. kopie wszystkich posiadanych swiadectw pracy, oraz fakultatywnie:
i. inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia

(kserokopia lub zaswiadczenie).

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Kancelarii Urzedu
(pokéj nr 1) w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy
naboru OR.1100-4/1/15, lub przestac na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie Slaskiej,
ul. Ballestreméw 16, 41-700 Ruda Slaska. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie
do 09.06.2015r. Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej
po wyznaczonym terminie, nie beda rozpatrywane. W przypadku przesytania ofert
za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu dokumentéw do Powiatowego Urzedu
Pracy w Rudzie Slaskiej.

9. Inne informacje:

Kazdej aplikacji, ktora wptynie do Urzedu w wyznaczonym terminie zostanie nadany
numer referencyjny. Publikacja wykazu numerow referencyjnych w Biuletynie Informacji
Publicznej nastapi w dniu 10.06.2015 r. Ostateczny termin oraz sposob rekrutacji zostanie
opublikowany wraz z wykazem numerow referencyjnych ofert kandydatow, ktorzy
dostarczyli wszystkie dokumenty wymienione w punkcie 7 oraz spetniaja wymagania
niezbedne opisane w punkcie 5 w dniu 11.06.2015 r.
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