URZĄD MIASTA W BRZEGU

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA  WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:

Podinspektor  ds. rozliczeń środków unijnych

w Biurze Budżetu i Księgowości
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 

2) wykształcenie wyższe, 
3) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,

5) kandydat nie może być prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomość zagadnień w zakresie rozliczania środków unijnych,

8) wiedza z zakresu rachunkowości, finansów publicznych, księgowości budżetowej oraz prawa samorządowego, 
9) znajomość zagadnień z zakresu programów unijnych (m.in. Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego)
10) biegła obsługa komputera,
11) odporność na stres

12) umiejętność pracy pod presja czasu,

13) umiejętność pracy w zespole,

14) samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziany staż pracy na stanowisku związanym z księgowością

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku
     Prowadzenie odrębnej ewidencji księgowej zdarzeń związanych z realizowanymi projektami dofinansowanymi z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz zaleceniami Instytucji Wdrażających Projekt,  a w szczególności:
1) prawidłowe rozliczanie zadań ujętych w Projekcie:

a) przyjmowanie i sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dowodów księgowych dotyczących realizowanych projektów,

b) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej rozliczania projektu:

· opisywanie dowodów finansowo – księgowych poświadczających poniesienie wydatków,
· prowadzenie zestawień wydatków według kategorii projektu i źródeł finansowania,
· prowadzenie kart kosztów i wydatków poniesionych w ramach realizowanych projektów,
· rozliczanie poniesionych wydatków kwalifikowanych w rozbiciu na środki dofinansowane i wkład własny,

2) monitorowanie finansowe projektu zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu i Harmonogramem Płatności
3) współpraca z Instytucją Wdrażającą i Instytucją Pośredniczącą w zakresie kontroli finansowo-księgowej projektu,
4) współpraca z merytorycznymi pracownikami realizującymi  projekt,
5) przekazanie środków na rachunki zleceniobiorców, jeżeli wynika to z umowy o dofinansowanie projektu,

6) prowadzenie zestawień księgowych do celów sprawozdawczych, w tym przechowywanie kopii dowodów księgowych,

7) sporządzanie sprawozdań finansowych w postaci raportów finansowych,
8) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym projektu,
9) przygotowywanie wniosków o płatność zgodnie z Harmonogramem Płatności i Umową o dofinansowanie projektu,
10) prawidłowe archiwizowanie dokumentów finansowych związanych z realizacją projektów,
11) prowadzenie ksiąg projektu, jeżeli są wymagane, zgodnie z ustawa o rachunkowości i zaleceniami instytucji wdrażających,
12) wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonych.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny na stronie bip.brzeg.pl lub w kadrach Urzędu)
4) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia (np. dowodu osobistego),

5) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

6) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był  prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,
9) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu      wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
10) podpisane własnoręcznie oświadczenie kandydata o treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142. poz. 1593 z późn. zm.)”
11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Warunki pracy i płacy

1. Zatrudnienie na czas określony, możliwość zawarcia umowy na czas nieokreślony.

2. Wynagrodzenie zasadnicze  od  1.400,00 zł do 2.800,00 zł (kat. od X do XIII)

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 29 grudnia 2008 roku do godz. 1515
pod adresem:        

Urząd Miasta

ul. Robotnicza 12

49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – podinspektor ds.  rozliczeń środków unijnych w Biurze Budżetu i Księgowości”

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek B pok. 214) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (077) 4160724.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.

                                                                               Burmistrz Miasta
                                                                        (-) Wojciech Huczyński

