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Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego
Projekt: ” Personalizacja kadr urzedu gminy Przedbérz, Wielgomtyny i Mastowice” w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki wspéifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Poddziatania 5.2.1
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;.

BURMISTRZ MIASTA PRZEDBORZA
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

DLA ASYSTENTA DS. FINANSOWYCH

w Urzedzie Miejskim w Przedborzu

Wymiar etatu: 1 etat.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Przedborzu, ul. Mostowa 29, 97 - 570 Przedboérz.
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony od dnia podpisania umowy do dnia 30.09.2012r..

I. Wymagania niezbedne:

1.wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

2. znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych (ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o optacie
skarbowej, przepisow regulujacych funkcjonowanie samorzadu, Kodeks postepowania
administracyjnego),

3. znajomosc¢ ksiegowosci budzetowej.

4. biegta obstuga komputera, w tym programéw ksiegowych: Piatnik, obstuga TeleKonta, systemu
finansowo - ptacowego.

5. minimum dwuletnie doswiadczenie w rozliczaniu projektédw finansowanych ze $rodkdéw Unii
Europejskiej,

6. dokument potwierdzajacy przeszkolenie w zakresie rownosci szans - zasada réwnosci szans kobiet i
mezczyzn (zaswiadczenie od podmiotu przeprowadzajacego przeszkolenie, szkolenie, kurs itp.),

7. obywatelstwo: polskie,

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

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10. niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

II. Wymagania dodatkowe: komunikatywnos¢, operatywnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy
samodzielnej i w zespole, kreatywnosc.

III. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karno-skarbowe,

f) kserokopia dowodu osobistego,

g) kopie dokumentdédw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

h) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

IV. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).



V. Przedmiot s§wiadczonej ustugi
Przedmiotem $wiadczonej ustugi jest wykonywanie czynnosci wchodzacych w skilad zadan

Asystenta ds. finansowych w projekcie o nazwie ,Personalizacja kadr urzedu gminy Przedbdrz,

Wielgomiyny i Mastowice”. Stanowisko na ktdre prowadzone jest postepowanie konkursowe wchodzi w

sktad kadry kierujacej projektem - dalej jako ,personel projektu”, odpowiedzialnego za sprawng oraz

zgodng z prawem UE i krajowym (w tym wytycznymi wtasciwymi dla projektu) realizacje zadan w nim

przewidzianych.

Asystent ds. finansowych, obowigzany jest rzetelnie wykonywaé powierzone mu zadania, w szczegolnosci

dba¢ o zabezpieczenie prawidtowego toku prac nad sprawnym i efektywnym wdrazaniem zatozen

projektowych.

Gtowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku ASYSTENTA DS. FINANSOWYCH:

1. biezaca realizacja zadan wynikajacych z projektu i wspotpraca z Kierownikiem Projektu oraz
Zespotem Projektowym;

2. zarzadzanie, w tym planowanie dziatan wtasciwych dla spraw zwigzanych ze stanowiskiem Asystenta
ds. finansowych;

3. wspieranie Kierownika Projektu w aspekcie dziatan ksiegowych, w odniesieniu do poszczegdinych
dziatan;

4, wspotpraca w zakresie finansowym z Instytucjg Posredniczacy;

5. sporzadzanie sprawozdan okresowych z wynikow wiasnej pracy;

6. wspieranie Kierownika Projektu w podejmowanych przez niego dziataniach na rzecz sprawnej
realizacji zatozen projektowych - aspekt finansowy;

7. kontrola ksiegowania kosztow projektu, pod katem tzw. wydatkéw kwalifikowanych;

8. cykliczne sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych obrazujacych biezace wykorzystanie Srodkéw
projektu;

9. zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych i raportowanie o ich wystepowaniu;

10. weryfikacja faktur pod wzgledem formalno rachunkowym;

11. rejestracja faktur i rachunkéw wptywajacych;

12. ksiegowanie dokumentow finansowych;

13. nadzoér nad ptatnosciami dla Wykonawcéw;

14. kontrola nad wydatkowaniem srodkéw;

15. przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg projektu;

16. kazdorazowe poddawanie sie kontroli na wezwania instytucji (organow) kontrolnych;

17. wykonywanie innych zadan, zwigzanych z realizacjg projektu, a zlecanych przez Kierownika Projektu

VI. Opis procedury wytania kandydata

Kandydat czynigcy zado$¢ wymaganiom z pkt. I i legitymujacy sie spetnieniem wymagan z pkt
I1I, zaproszony zostanie do drugiego etapu konkursu. Drugim etapem konkursu jest test kwalifikacyjny i
rozmowa kwalifikacyjna z Kandydatem, na podstawie ktdérej Komisja Konkursowa sprawdzi wiedze i
predyspozycje Kandydata w zwigzku z potencjalnym s$wiadczeniem przez niego ustugi Asystenta ds.
finansowych. Pytania bezposrednio dotyczy¢ bedg przedmiotu $wiadczonej ustugi okreslonej w pkt V.
Podczas rozmowy Kandydat przedstawi swoje oczekiwania finansowe; w przypadku istotnych rozbieznosci
pomiedzy kwotg przewidziang w budzecie projektu na wynagrodzenie Asystenta ds. finansowych, a ceng
podang przez Kandydata, Beneficjent dopuszcza negocjacje w celu obnizenia ceny zaproponowanej przez
Kandydata. Rozmowa kwalifikacyjna ma charakter indywidualny, tj. bierze w niej jednorazowo udziat
tylko jeden Kandydat.

Po zakonczonej ww. czynnosci - rozmowa kwalifikacyjna, Komisja w postepowaniu gabinetowym
wytoni zwyciezce konkursu. Przed podjeciem decyzji o wyborze kandydata cztonkowie komisji ocenig,
dokumenty ztozone przez Kandydata w pierwszym etapie konkursu oraz test wiedzy i przebieg rozmowy
z drugiego etapu. Postepowanie gabinetowe ma charakter tajny i koriczy sie protokotem koricowym
dokumentujacym przebieg konkursu.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Przedborzu /sekretariat/, lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Przedborzu z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko: Asystenta ds. finansowych w projekcie pod nazwga , Personalizacja
kadr urzedu gminy Przedborz, Wielgomiyny i Mastowice” w terminie do dnia 20.09.2011 roku
do godz. 9.30.

2. Kontakt w sprawie procedury przeprowadzenia rekrutacji i w sprawach procedury naboru - Sekretarz
Miasta Przedborza -tel. (44) 781 22 61, wew. 17

3. Aplikacje ktore wptyna do siedziby Urzedy po terminie lub bedg niekompletne zostang zwrécone bez
rozpatrzenia ( w terminie 14 dni od dnia zakonczenia postepowania i wyboru kandydata ).



4 Lista Kandydatoéw, ktérzy spetnili wymagania niezbedne zawarte w ogtoszeniu
umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.przedborz.bipst.pl

5. Z Kandydatami zakwalifikowanymi do drugiego etapu zostanie nawigzany kontakt telefoniczny w celu
ustalenia terminu testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Informacje o wyniku konkursu zamieszczone zostang  na stronie internetowej
http://www.przedborz.bipst.pl oraz na tablicy informacyjnej zlokalizowanej w Urzedzie Miejskim w

Przedborzu, z wybranym Kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na okres od podpisania umowy
do 30.09.2012r.

Wynagrodzenie Asystenta ds. finansowych projektu bedzie wspéifinansowane przez Unie
Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

BURMISTRZ MIASTA PRZEDBORZA

/-/ Mitosz Naczyriski



