OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Leborski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Starostwie Powiatowym w Leborku

1. Stanowisko pracy: obshlugi ksiegowej projektu ,,Wsparcie sektora ekonomii spolecznej — szansa
na rozwéj Powiatu Leborskiego” w Wydziale Finansowo-Budzetowym

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie co najmniej Srednie ekonomiczne lub wyzsze, preferowane profile —
administracja, rachunkowosé, finanse publiczne, finanse i rachunkowos§é,

6) co najmniej pél roku stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) doswiadczenie w realizacji projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego

2) znajomosc¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego, w szczeg6lnosci
Szczegbdtowego Opisu Priorytetéow PO KL, Zasad finansowania POKL oraz Wytycznych w
sprawie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach POKL oraz Wytycznych dotyczacych promocji projektow

3) znajomo$¢ zagadnien prawa administracyjnego, finanséw publicznych, ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

4) znajomos¢ obstugi MS Office, w szczego6lnosci Excel, Word oraz programoéw ksiegowych i
programu Platnik

5) znajomos$¢ obstugi Generatora Wnioskéw o platnosé

6) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych

7) ukonczone szkolenia badz studia podyplomowe z zakresu realizacji i rozliczenia projektow
wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prawidlowa realizacja projektu ,, Wsparcie sektora ekonomii spotecznej — szansq na rozwaj
powiatu leborskiego” zgodnie z dokumentami programowymi i wytycznymi dotyczacymi
realizacji projektow realizowanych w ramach PO KL 2007-2013

2) Przygotowanie dokumentéw dla Wydzialu Finansowo-Budzetowego Starostwa Powiatowego w
Leborku

3) Rozliczenie projektu

4) Czuwanie nad poprawna realizacja projektu pod wzgledem obowiazujacych przepiséow
finansowych

5) Rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym

6) Wydatkowanie i dokumentowanie wydatkéow w ramach projektu

7) Terminowe i wlasciwe realizowanie projektu

8) Nadzoér nad zgodnoscia prowadzonych dziatan z zapisami zawartymi we wniosku, w tym z
budzetem i harmonogramem

9) Kontrola wydatkowania §rodkow

10) Wspoélpraca w zakresie ksiegowania i realizacji ptatnosci projektu z Wydziatem Finansowo-

Budzetowym Starostwa Powiatowego w Leborku

Wspoblpraca w zakresie ksiegowosci z Instytucja Posredniczaca i Zarzadzajaca

Kontrola poprawnosci formalnej ksiegowych i finansowych dokumentéw projektu

Odpowiednie opisywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu, zgodnie z wytycznymi

Kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentéw z uwagi na: nazwe projektu, kwote

wynikajaca z budzetu projektu a wielkosScia zrealizowana, zrédto finansowania, pozycje

budzetowe projektéw, podziat na wydatki kwalifikowane, kategorie dodatkowe (zaleznie od
potrzeb projektu)

15) Dokonywanie kontroli ksiegowania kosztow projektu pod katem spelnienia kryteriow dla tzw.
wydatkéw kwalifikowanych, a w szczegdlnosci sprawdzenia czy sa: konieczne dla wykonania
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zadan okreslonych projektem; zwiazane z finansowaniem umoéw zawartych przez
zamawiajacego w celu osiagniecia zadan wynikajacych z opisu projektu i sa zwiazane z
realizacja projektu; udokumentowane odpowiednimi i prawidlowo sporzadzonymi
dokumentami zrédtowymi

16) Comiesieczna kontrola zgodnosci bilansu finansowanego projektu, wykonana w oparciu o
zapisy ksiegowe

17) Sporzadzanie zestawien dokumentow rozliczeniowych przedstawiajacych wykorzystanie
srodkow realizowanego projektu

18) Przygotowanie raportéow o finansowym postepie w realizacji projektu

19) Zapobieganie powstawaniu nieprawidlowosci finansowych i raportowanie ich wystapienia

20) Rejestracja faktur i rachunkéw wplywajacych

21) Weryfikacja faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym i prawidlowosci rozliczeri
finansowych uwzgledniajacych wszystkie zrédta finansowania

22) Nadzoér nad platnosciami dla wykonawcow

23) Przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja projektu

24) Wspélpraca z organami kontrolujacymi

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Leborku

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe],

4) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyc osobiscie lub przestaé¢ na adres
Starostwa Powiatowego w Leborku, ul. Czolgistow 5 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na
stanowisko obslugi ksiegowej projektu” do dnia 13 lipca 2009 r. (decyduje data faktycznego wplywu
do Urzedu) do godziny 12.00.

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego w Leborku po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktére spelnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu powiadomione zostang telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

W zwiazku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu .

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP pod adresem wskazanym wyzej oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Leborku przy ul. Czolgistow 5

Mozliwos¢ zatrudnienia od 15.07.2009 r. do 31.10.2010 r.

Wymagane dokumenty, t.j. list motywacyjny, kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzula
\"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j.Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6z. zmian.) oraz ustawg z dnia 22.03.1999 o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. nr 142z 2001, poz. 1593 z pdz. zmian.)



