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OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY 
Z DNIA 20 kwietnia 2017 r.

Dyrektor Zespołu Szkół w Żarkach ogłasza nabór na wolne stanowisko Księgowy/wa 
w ramach realizowanego projektu pn. „Nowoczesne kształcenie zawodowe 
w Zespole Szkół w Żarkach I” w wymiarze ¼ etatu w ramach umowy o pracę na czas określony do 31.08.2018 r.
Liczba godzin w tygodniu: 10

I. Kandydatem może być osoba spełniająca niżej wymienione wymagania: 

1. Wymagania niezbędne: 

a) obywatelstwo polskie: 

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

c) nie skazanie za przestępstwo umyślne; 

d) nieposzlakowana opinia; 

e) wykształcenie wyższe; 

f) doświadczenie związane z obsługą podmiotów realizujących „miękkie projekty”;

g) dobra umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera, programów księgowych i aplikacji biurowych.

h) wykształcenie wyższe (ekonomia, zarządzanie i marketing, rachunkowość);

i) staż pracy w JST min. 2 lata;

j) doświadczenie w pracy w administracji lub na stanowisku kadrowo-księgowym.

k) znajomość zagadnień dotyczących samorządu powiatowego; 

l) znajomość przepisów: ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy 
o systemie oświaty, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy wdrożeniowej o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020, ustawy prawo zamówień publicznych; 

m) doświadczenie w realizacji projektów z Europejskiego Funduszu Społecznego, 

n) umiejętność obsługi systemu LSI RPO WSL 2014-2020 oraz SL 2014. 

2. Wymagania dodatkowe: 

a) komunikatywność i umiejętność nawiązywania kontaktów interpersonalnych;

b) odporność na stres; 

c) wysoka kultura osobista;

d) dobra organizacja pracy; 

e) obowiązkowość i sumienność. 

II. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
a) przygotowywanie, prowadzenie i aktualizacje finansowej dokumentacji projektu;
b) monitorowanie wydatków ponoszonych w trakcie realizacji projektu, kontrola ich zgodności z budżetem projektu i zasadami ustalonymi przez IZ;

c) ocena kwalifikowalności wydatków planowanych do poniesienia w ramach projektu;

d) prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej dochodów i wydatków 
w związku z realizacją projektu;

e) kompletowanie dowodów księgowych/finansowych i kontrola ich poprawności pod względem rachunkowym, dokonywanie opisów merytorycznych 
i finansowych;

f) sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym oraz rozliczanie delegacji zespołu projektowego;

g) monitorowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych 
u Beneficjenta;

h) przygotowywanie bieżących sprawozdań finansowych z przebiegu działań prowadzonych projektu;

i) współpraca ze Starostwem Powiatowym w Myszkowie w zakresie niezbędnym do realizacji powierzonych zadań;

j) współpraca z IZ oraz opiekunem projektu w zakresie niezbędnym do realizacji powierzonych zadań;

k) kontakty z IZ w kwestiach finansowych związanych z realizacją projektu;

l) opracowanie końcowego wniosku zgodnie z wymogami IZ;

m) inne zadania niezbędne do prawidłowej realizacji projektu nie wymienione wyżej a zlecone przez dyrektora jednostki organizacyjnej 
i koordynatora projektu.

   

III. Warunki pracy na stanowisku: 

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy. Istnieją bariery architektoniczne utrudniające wykonywanie pracy i dostępność do budynku, do pomieszczeń biurowych i do pomieszczeń sanitarnych.

IV. W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia niniejszego naboru wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkól w Żarkach, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi poniżej 6%.

V. Odpowiedzialność pracownika: Księgowy/wa projektu pn. „Nowoczesne kształcenie zawodowe w Zespole Szkół w Żarkach I” ponosi odpowiedzialność za realizację wszystkich zadań należących do jego/jej kompetencji. 

VI. Współzależność służbowa - bezpośredni przełożony: Dyrektor Zespołu Szkół 
w Żarkach.

VII. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny; 

b) życiorys – curriculum vitae; 

c) kwestionariusz osobowy; 

d) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 

e) kopie dokumentów potwierdzających przebieg pracy zawodowej;

f) kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje; 

g) oświadczenie potwierdzające zgodność z oryginałem wszystkich przedłożonych kserokopii dokumentów; 

h) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania 
z pełni praw publicznych; 

i) oświadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

j) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 
z 2015r., poz. 2135). 

VIII. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie, opatrzonej hasłem „Nabór 
na stanowisko Księgowego/wą projektu pn. „Nowoczesne kształcenie zawodowe 
w Zespole Szkół w Żarkach I” w terminie do dnia 27 kwietnia 2017 r. 
w sekretariacie Zespołu Szkół w Żarkach ul. Myszkowska 50, 42-310 Żarki do godz. 12.00, lub pocztą na adres szkoły, decyduje data wpływu listu poleconego.

IX. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

X. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej indywidualnie – drogą telefoniczną oraz poprzez zamieszczenie informacji na stronie internetowej szkoły. 

XI. Uwaga dodatkowa: Po ocenie złożonej dokumentacji w zakresie spełnienia wymagań formalnych, odbędzie się rozmowa z wybranymi osobami, 
w najwyższym stopniu spełniającymi warunki przedstawione w ogłoszeniu.
Żarki, 20.04.2017 r.

Projekt „Nowoczesne kształcenie zawodowe w Zespole Szkół w Żarkach I”

współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
realizowany w Zespole Szkół im. Tadeusza Kościuszki w Żarkach

42-310 Żarki, ul. Myszkowska 50 

Tel. 034-314-80-24

