OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zarzad Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabor na
wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. finansowych Zwigzku Zachodniopomorskie;j
Strefy Centralnej z siedzibg w Drawsku Pomorskim :

I. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) na wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

1. Wymagania konieczne:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku finanse i/lub rachunkowo$¢ oraz 5 - letnie
doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,,

2) znajomo$¢ przepisow ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,

2. Dodatkowe wymagania:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera,

2) zdolnos¢ do organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzor nad projektami realizowanymi przez Zwigzek Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej, zgodnie z Umowa o dofinansowanie 1 jej zatacznikami oraz obowiazujacymi
przepisami prawa krajowego i wspolnotowego,

2) stosowanie wytycznych w wersji obowigzujacej na dzien dokonywania odpowiedniej
czynnosci lub operacji zwigzanej z realizacja Projektu,

3) przedstawienia na zadanie Instytucji Wdrazajacej dokumentéw shuzgcych monitorowaniu
postepow realizacji Projektow,

4) w porozumieniu z Gtéwng Ksiggowg nadzorowanie platno$ciami na rachunkach Projektow
W imieniu 1 na rzecz Zwiazku,

5) terminowe naliczanie i wystgpowanie do Instytucji Wdrazajacej z wnioskiem o ptatnosé
przekazanie $rodkéw dotacji rozwojowej zgodnie z porozumieniami dotyczgcymi
ponoszenia wydatkéow kwalifikowalnych zgodnie z Umowa o Dofinansowanie oraz
Harmonogramem Realizacji Projektéw , Planem finansowania projektow, Planem wystapien
o srodki dotacji rozwojowej,

6) sporzadzanie, systematyczna i biezaca aktualizacja Harmonogramu Realizacji Projektow,
Planu Finansowania Projektow, Planu wystapien o srodki dotacji rozwojowej, zestawienia
wskaznikow do monitorowania projektow 1 opisu projektéw, uzgodnienie ich z Instytucja
Wdrazajacg oraz sporzadzanie, biezaca aktualizacja wszystkich zatacznikéw wynikajacych z
podpisanych aneksow do umowy o dofinansowanie,

7) odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej dokumentow
rozliczeniowych w terminach i w sposob okreslony w wytycznych,

8) prawidtowe prowadzenie dokumentacji, zapewnienie dostepu do dokumentacji oraz zapisow
rachunkowych zwigzanych z realizacja,

9) rozliczenie Projektéw unijnych Zwigzku w programie finansowo — ksiggowym,

10) ksiegowanie prowadzonych rozliczen,

11) wystawianie not ksiggowych, polecen ksiggowania,

12) ksiggowanie wyciggow bankowych oraz operacji w nich zawartych,

13) opisywanie i dekretacja dokumentéw ksiggowych,

14) sprawdzanie i uzgadnianie kartotek analitycznych,



15) potwierdzanie sald,

16) sporzadzanie sprawozdan w systemic Bestia,

17) przygotowanie informacji i danych o przedsigwzigciach realizowanych w wieloletniej
prognozie finansowej,

18) przygotowywanie porozumien w zwigzku z realizowanymi projektami przez Zwigzek a
podmiotami upowaznionymi,

19)uzgadniania z gminami 1 powiatami cztonkowskimi dotyczace wplaty sktadek
cztonkowskich na rzecz Zwiazku i liczby ludnosci,

20) naliczanie wynagrodzen pracownikow w systemie kadrowo-ptacowym,

21)rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikéw PIT-4R, PIT-11,

22)sporzadzanie 1  przesylanie drogg elektroniczng w programie ,,Platnik” wszelkich
dokumentow rozliczeniowych, deklaracji, raportoéw do ZUS dotyczacych comiesigcznego
rozliczenia sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow,

23) przygotowywanie przelewow bankowych sktadek i naleznos$ci na rzecz ZUS, Urzedu
Skarbowego oraz innych podmiotow,

24) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej zglaszania i wyrejestrowywania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikoéw i cztonkéw ich rodzin,

25) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci

26) prowadzenie rejestru i przechowywanie akt osobowych,

27) sporzadzanie projektow uméw o prace,

28) sporzadzanie, wydawanie $swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,

29) sporzadzanie zestawien i sprawozdan do celow sprawozdawczych,

30) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja projektow Zwigzku zgadnie ze stopniem
kwalifikowalnosci okre§lonym procentowo dla kazdego z realizowanych projektow.

I11. Informacje o warunkach pracy:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) petny wymiar czasu pracy 1/1 etatu

C) praca przy komputerze minimum 4 godziny dziennie
d) praca jednozmianowa

IV. Informacje dodatkowe:

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, o ktorych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282)
zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce 1 uzyskac
pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

V.W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz za-
trudnieniu osob niepetnosprawnych w Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej byt nizszy
niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie i listem motywacyjnym,

2) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o prace,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu, kwalifikacjach i z opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w
zakresie niezbednym do realizacji procesu naboru zgodnie z Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia
2016.05.04- ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.



5) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 wyksztatcenie,

9) kopia dokumentu, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego znajomosé
jezyka polskiego dla kandydatow z obywatelstwem innym niz polskie.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty (dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem, a
kopie dokumentow nalezy osobiscie potwierdzi¢ dodatkowo dopiskiem ,za zgodno$¢ z
oryginatem”) nalezy ztozy¢ w siedzibie Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej ul. Park
Chopina 2, 78-500 Drawsko Pomorskie, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko podinspektora ds. finansowych- w terminie do dnia 14.07.2020r. (decyduje data
faktycznego wplywu do Biura Zwigzku). Informacji na temat naboru udziela Dyrektor Zwigzku,
Pan Mariusz Lapu¢. Kontakt tel. 943633055.

Informacja o kandydatach, dalszym postepowaniu i wynikach naboru bedzie umieszczona w
Biuletynie  Informacji  Publicznej Zwigzku  Zachodniopomorskiej  Strefy  Centralnej
(www.bip.pojezierzedrawskie,com.pl)  oraz  na  tablicach  informacyjnych  Zwigzku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej.

Za Zarzad Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej:

Przewodniczacy Zarzadu — Marek Tobiszewski

Drawsko Pom, 01.07. 2020 r.
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