KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEISKA | .*+,

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY o

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w zwigzku z realizacja projektu nr POKL.07.02.01-14-
156/12 pt: Klub Integracji Spotecznej w Gminie Opinogéra Gérna” wspétfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

PRIORYTET VII — Promocja aktywnej integracji
Dziatanie 7.2 Przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu
Poddziatanie 7.2.1 Aktywizacja zawodowa i spoteczna oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym
ogtasza
nabor kandydatow na stanowisko:
»specjalista ds.rozliczen finansowych”

w projekcie Pt:
»Klub integracji spotecznej w Gminie Opinogdra Gérna”

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w Opinogdrze Gornej oglasza nabor
kandydatow na stanowisko : specjalista ds. rozliczen finansowych w projekcie pt.: ,,Klub
integracji spotecznej w gminie Opinogéra Gorna” Zatrudnienie jest przewidziane w formie
zawarcia umowy cywilno — prawnej do obstugi finansowo — ksiegowej projektu pt:,, Klub
integracji spolecznej w Gminie Opinogoéra Goérna” — wspotfinansowanego ze  Srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego na czas okreslony od 01.04.2013 - 31.12.2014 .

Wymagania niezbedne (konieczne):

1) jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych panstw,
ktédrym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,



7) doswiadczenie zawodowe: udokumentowane doswiadczenie zawodowe przy obstudze
projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, sporzadzaniu
whnioskow o ptatnosé,

8) praktyczna znajomos$é programoéw srodowisk MS Office (Word, Excel) oraz Open
Office i korzystania z internetu,

9) praktyczna znajomos¢ oprogramowania poczty elektronicznej MS Outlook,
10)znajomos¢ obstugi programu ksiegowego:

11)biegta obstuga urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka),

12)znajomosé przepisdw prawa z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) Kodeksu pracy,

c) Kodeksu cywilnego,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o rachunkowosci,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) ustawy o pracownikach samorzadowych,

h) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

i) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

j)  ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw,

k) Szczegétowego opisu Priorytetow Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013
zatwierdzony przez Instytucje Zarzadzajgcg PO KL z dnia 1 stycznia 2012r.,

[) Instrukcji wypetniania wniosku o ptatnos¢ projektu w ramach PO KL,

m) Zasady finansowania PO KL,

n) Szczegdétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddw oraz wydatkéow
strukturalnych.

Wymagania dodatkowe (pozgdane):

1) wysoka kultura osobista,

2) umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i w zespole,

3) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

4) umiejetno$é nawigzywania kontaktow,

5) odpornos¢ na stres,

6) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, skrupulatnosé,
7) empatia, zyczliwos¢ i bezstronnosé,

8) inicjatywnos¢, kreatywnos,

9) odpornos¢ emocjonalna i zréwnowazenie,

10) samokontrola,

11) zdolnosci organizacyjne,

12) sumiennosé,

13) poczucie odpowiedzialnosci moralno-spotecznej,
14) zdolnosci do aktualizowania wiedzy,

15) doktadnosé i systematycznosé,

16) rozwigzywanie problemoéw i podejmowanie decyzji, dostosowywanie sie do zmian,
17) umiejetnos$¢ stosowania przepisow,



18) umiejetnos¢ opracowywania i nanoszenia zmian we wnioskach o ptatnosc projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

19) znajomos¢ funkcjonowania samorzadu gminnego,

20) umiejetnos$¢ sporzadzania podstawowych pism i dokumentéw.,

21) doswiadczenie praktyczne w projektach PO KL.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sprawdzenie poprawnosci sporzgdzonych deklaracji i sprawozdan,
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych ze zrealizowanych wydatkéw w ramach Projektu:
,,Klub Integracji Spotecznej w Gminie Opinogdéra Gérna”,
3) weryfikacja poprawnosci poniesionych wydatkéw, a w szczegdlnosci
kwalifikowalnosci wydatkow,
4) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych,
5) sporzadzanie innych dokumentéw pozaptacowych dot. rozliczenia wydatkow Projektu,
6) weryfikacja poprawnosci przedtozonych rozliczen z zakresu wykorzystania srodkéw
pochodzacych z dotacji przedktadanych przez BP,
7) opisywanie dokumentéw finansowych zwigzanych z projektem dotyczgcych kosztéw
ponoszonych przez Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j,
7) rozliczanie poszczegdlnych transz oraz przygotowanie wnioskéw o ptatnosé z
realizowanego projektu,
9) gromadzenie i weryfikacja dokumentéw finansowych w ramach projektu: ,,Klub Integracji
Spotecznej w Gminie Opinogéra Gérna”,
10) wspoétpraca z kierownikiem projektu i z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej odpowiedzialnych posrednio za realizacje projektu:,
11) wykonywanie zadan zleconych przez Gtéwnego ksiegowego GOPS dotyczacych projektu
PO KL,
12) zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan w wymiarze 50 godzin miesiecznie,
12) sporzadzanie miesiecznej ewidencji czasu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy,

b) prawidtowos¢ sporzgdzanych dokumentéw,

c) dobrg wspdtprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,
e) odpowiedzialnos¢ materialng za prawidtowa realizacje projektu.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie w zakresie obstugi
finansowej projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

6) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty tgczny czas jego pracy nie
przekroczy 240 godzin miesiecznie.



7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z

petni praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

10) Formularz ofertowy zawierajgcy oswiadczenie o oczekiwanym wynagrodzeniu,
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, jezeli kandydat takie
posiada,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: “Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pézn.
zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w pok. Nr 14 lub przestaé poczta
tradycyjng badz elektroniczng w terminie do dnia 26.03. 2013r. godz. 10%°

pod adresem:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opinogdrze Gornej
ul. Krasinskiego 4
06-406 Opinogodra Gorna

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko pracy: specjalista ds.
rozliczen finansowych projektu: Klub integracji spotecznej w gminie Opinogéra Gérna”
Kazdy dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kierownik GOPS
Ewa Zérawska
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY oy
Zatacznik nr 1

Formularz ofertowy

W odpowiedzi na ogtoszenie o naborze na stanowisko specjalisty ds. rozliczen w projekcie
,Klub Integracji Spotecznej w Gminie Opinogdra Gérna”, zgodnie z opisem zakresu umowy

oswiadczam, iz oczekiwane miesieczne wynagrodzenie za wykonywane prace wynosi:

Oswiadczam jednoczesnie, iz proponowana cena obejmuje wszystkie koszty zwigzane w

wykonaniem przedmiotu umowy.

miejscowos$é, data podpis oferenta



