[image: image1.jpg]KAPITAL LUDZKI Y . T B

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC Rt FUNDUSZ SPOLECZNY Pk





Stanowisko współfinansowane ze środków Unii Europejskiej                                                                                     w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Powiatowe  Centrum Pomocy Rodzinie w Wieluniu ogłasza nabór na stanowisko  ds. obsługi finansowo – księgowej  projektu „Od bierności do aktywności” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej   w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

 Przewidywany czas trwania projektu: do 31.12.2013 r. 



Wymagania niezbędne: 
· wykształcenie wyższe ekonomiczne lub średnie z udokumentowanymi kwalifikacjami zawodowymi na stanowisko księgowego; 

· znajomość przepisów z zakresu rachunkowości; 

· sprawna obsługa MS Office; 

· dokładność, rzetelność, terminowość; 

· umiejętność pracy pod presją czasu .

Wymagania dodatkowe: 
· mile widziane doświadczenie zawodowe na stanowiskach finansowo-księgowych w sektorze publicznym lub związanych z obsługą finansowo-księgową projektów współfinansowanych ze środków unijnych; 

· znajomość przepisów z zakresu finansów publicznych i rachunkowości budżetowej; 

· wiedza w zakresie sprawozdawczości i rozliczeń finansowych projektów; 

· wiedza na temat zadań realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wieluniu; 

· ogólna wiedza na temat Europejskiego Funduszu Społecznego (EFS); 

· orientacja w założeniach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (POKL); 

· umiejętność analizy i interpretacji danych oraz organizacji pracy własnej; 


Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 

Obsługa finansowo-księgowa projektu „Od bierności do aktywności”, w tym: 

· współpraca z koordynatorem projektu w zakresie działań realizowanych w ramach Projektu ; 

· sprawdzanie wniosków o udzielanie zamówienia pod względem dostępności środków ;

· kompletowanie dokumentów finansowych dot. Projektu stanowiących podstawę do ujęcia w księgach rachunkowych; 
· nadzór nad prawidłowością wydatkowanych w ramach Projektu środków;
· prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji księgowej projektu; 

· prowadzenie rozliczeń finansowych projektu w tym: przygotowanie dokumentów księgowych i zestawień do opracowania wniosków o płatność oraz sporządzanie części finansowej wniosków o płatność Projektu; 

· sporządzanie kalkulacji i analizy kosztów projektu dla potrzeb planowania oraz monitorowanie i sprawozdawczość z realizacji budżetu projektu; 

· opracowywanie danych do sporządzenia okresowych sprawozdań budżetowych; 

· przyjmowanie, rejestrowanie oraz sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym dokumentów finansowych związanych z Projektem; 

· przekazywanie zweryfikowanych i opisanych dokumentów finansowych: do kontroli merytorycznej, do akceptacji przez osoby upoważnione ; 

· sporządzanie poleceń przelewów środków pieniężnych rachunku bankowego Projektu i przedkładanie do podpisu osobom upoważnionym do dysponowania środkami pieniężnymi; 

· rozliczanie delegacji dotyczących Projektu oraz ich sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym; 

· obliczanie należności z tytułu umów zleceń i o dzieło dotyczących projektu ; 

· współpraca z IP2 w zakresie obsługi finansowej Projektu; 

· przygotowywanie dyspozycji dot. odprowadzenia dochodów związanych z projektem oraz zwrotu niewykorzystanych środków. 
Wymagane dokumenty: 
· życiorys zawodowy; 

· podpisany list motywacyjny z określeniem stanowiska, o jakie ubiega się Kandydat; 

· kserokopia dyplomu poświadczającego wykształcenie oraz innych dokumentów potwierdzających posiadane kompetencje zawodowe wymagane na stanowisku pracy; 
· kserokopie świadectw pracy;
· kwestionariusz Kandydata do pracy 

· referencje – pożądane; 

Osoby zainteresowane udziałem w rekrutacji prosimy o składanie wymaganych dokumentów  w sekretariacie PCPR , II piętro ,ul. Śląska 23 w terminie 10 dni kalendarzowych od daty ogłoszenia o naborze (liczy się data wpływu) .

Aplikacje, które wpłyną do PCPR w Wieluniu po upływie wyżej wymienionego terminu nie będą rozpatrywane. 
Informacja o wyniku rekrutacji, będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip-pcpr.powiat.wielun.pl oraz na tablicy   informacyjnej w siedzibie PCPR. 



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodziców

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wykształcenie

                   (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

..........................................................................................................................................................................................

                (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)
7. Wykształcenie uzupełniające


………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………..

(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia


………………………………………………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………………………………………………
(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania ……………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………………………………………………...
(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1—3 są zgodne z dowodem osobistym seria
nr

wydanym przez

lub innym dowodem tożsamości


……………………………………………………

                   (miejscowość i data)                                                                             ……………………………………………………………
                                                                                                                                           (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody* na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogłoszeń PCPR  – mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.
*  Właściwe podkreślić.
