Zary, dnia 10 stycznia 2012 r.

_ Dyrektor Powiatowego Urzdu Pracy
w Zarach ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Referent (ds. koordynaciji i obstugi finansowej proj ektu POKL 6.1.2)
w Dziale/Referacie- Finansowo-Ksi egowym
Powiatowego Uradu Pracy wZarach
llos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: petny
Miejsce wykonywania pracyPowiatowy Urzad Pracy w Zarach, ul. Mieszka | 15

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Petna zdoln&t do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych ddkeryywania pracy na okénym stanowisku

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiemds za umylnie przesgpstwo scigane z oskaenia

publicznego lub um§ne przesfpstwo skarbowe,

= Nieposzlakowana opinia,

1.1Wymagania (obligatoryjne) niezledne:

a) Posiadane wyksztatcenigednie lub wysze ekonomiczne,

b) Wymagany profil (specjalrio): ksiegowas¢, rachunkowséc,

c) Doswiadczenie zawodowe: min. 12 m-cysddadczenia w zakresie koordynowania i obstugi femmej

projektow wspotfinansowanych Zeodkéw EFS

1.2 Wymagania dodatkowe:

a) Odpowiedzialnéc, rzetelnd¢ i doktadnd¢, umiegtnosé¢ pracy w zespole,

b) Biegta obstuga komputera, umggjos¢ obstugi uradzen biurowych,

C) Znajomosé przepisbw prawa Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach kynpracy, Ustawa
o rachunkowséci, przepisy z zakres prowadzenia rachunkawvbudzetowe;.

2. Zakres wykonywanych zada na stanowisku

a) Zapoznanie giz cah dokumentagj dot. realizacji projektu,

b) Prowadzenie dziatezwigzanych z promocja projektu,

¢) Koordynacja wszystkich dziatgprzewidzianych w projekcie

d) Przygotowywaniu dokumentacji merytorycznej dotlizeaji projektu z zachowaniem zasad wizualizaciji,

e) Sprawdzaniu pod wzellem obowizujacej wizualizacji dokumentéw dot. realizacji c&dmwej projektu,

f)  Gromadzeniu i przechowywaniu danych dot. beneftéjerprojektu, realizowanych dziata

g) Prowadzenia szczeg6towej ewidencji oséb digch udziat w projekcie,

h) Wprowadzaniu danych dot. beneficjentow do systefBBE sprawdzanie prawidtoda wprowadzonych
danych,

i)  Prowadzeniu sprawozdawcob dotyczcej projektu,

i)  Okresowej kontroli rekrutacji beneficjentdw pod Wwatem zgodnéci z zapisami projektu,

k) Zgtaszanie wszelkich nieprawidtoge zagraajacych wiaciwej realizacji projektu,

[)  Sporazdzanie aneksu projektu w przypadku wprowadzaniaami realizacji projektu,

m) Wspotpraca z InstytugjWdrazajaca w zakresie realizacji projektu.

n) Finansowa kontrola wydatkéw projektu

0) Przygotowanie dokumentéw finansowych ( opisaniezmakowanie zgodnie z wymogami zawartymi
w umowie o dofinansowanie projektu) do zatwierdaeni

p) Prowadzenie ewidencji kgsiowej wydatkéw dotycgych realizacji projektu.

g) Prowadzenie kart czasu pracy dla beneficjentowestaych

r)  Przygotowywanie wyptat (przelewoéw) nafgych wynagrodazé dla beneficjentéw ostatecznych oraz dla
kontrahentéw, zgodnie z zaméwieniami na dostawyslugi oraz zawartymi umowami cywilno —
prawnymi.

s) Sporadzanie analiz z realizacji wydatkow projektu.

t) Sporadzanie sprawozaaRB-27 i RB- 28 i raportéw finansowych z realizgmjojektu.

u) Sporzdzanie okresowych oraz keowych wnioskdw beneficjanta o ptatido

v) Przygotowywanie dokumentéw kgiowych do archiwizacji

w) Biezagca wspélpraca z pracownikami edz odpowiedzialnymi za realizgcjprojektu.

Na w/w stanowisku pracy zapewnig srgonomiczne warunki do wykonywania zade danym stanowisku.



3. Wymagane dokumenty i éwiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzaych wyksztatcenie /dyplom lub @siadczenie o stanie odbytych
studiéw, zawiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach /,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzeych wymagany sta pracy (oraz dotychczasowy przebieg
zatrudnienia),

e) kserokopie zéwiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f)  Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (zypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),

g) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ulpiegast o zatrudnienie,

h) Oswiadczenie o niekaraldoi, peinej zdolnéci do czynnéci prawnych i korzystaniu z peilni praw
publicznych,

i)  Oswiadczenie, 4 kserokopie zatzonych dokumentéw do oferty sgodne z oryginatem,

i)  Oswiadczenie o zapoznaniws regulaminem zatrudnienia (regulamin zamieszczenIP urzdu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne najesklad& w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP Zarach,

lub pocz na adres Powiatowy Usd Pracy, ul. Mieszka | 15, 68-2Qary z dopiskiemDotyczy naboru na

stanowisko Referent (ds. koordynacji i obstugi finasowej projektu POKL 6.1.2) w Dziale Finansowo-

Ksiegowym terminie do dni@0.01.2012 r.

Zastrzega gi prawo uniewdnienia ogtoszenia o naborze na f#@ym etapie pogpowania.

Aplikacje, ktére wptyna do Powiatowego Urzdu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborugolzie umieszczana na stronie internatowej Biuletyrfiormaciji Publicznej

/pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjR&jP wZarach (pierwsze piro).

Poskpowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutiaey

Przy naborze na wolne stanowisko gdnicze przewiduje gizastosowanie techniki naboru polegagj na

....*%) **) technika naboru: rozmowa kwalifikacyjna lubédgt sprawdzafy w zakresie teoretycznej znajofod

ustaw regulujcych funkcjonowanie Powiatowego 4du Pracy, obstuga komputera, agtzen biurowych,

zakresu zadana danym stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — opatrzony wiasreznym podpisem,

2) CV opatrzone klauzgl,Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawarntyatfercie

pracy dla potrzeb niezidnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zawg z dnia 29.08.1997 o ochronie

danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 104z.926  z pih. zm.) oraz ustawz dn. 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samagadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458.)" audula podpisana przez kandydata.

Dyrektor

Jozef Tarniowy



