OGŁOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Burmistrz Olsztynka ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Olsztynku (na czas realizacji Projektu)

Stanowisko pracy: PODINSPEKTOR w  Jednostce Realizującej Projekt

         w Urzędzie Miejskim w Olsztynku

1. Niezbędne wymagania od kandydatów:

1)   obywatelstwo polskie,

2)  wykształcenie: preferowane wyższe pierwszego lub drugiego stopnia, kierunek: ekonomia, rachunkowość i finanse,

3)   pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z praw publicznych,

4)   brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne,

5) nieposzlakowana opinia, 

6) staż pracy przy wykształceniu średnim min. 3 lata. 

2. Wymagania dodatkowe:

1)  znajomość przepisów prawnych w zamówień publicznych, finansów publicznych, rachunkowości, samorządu gminnym, postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, wytycznych Programu INFRASTRUKTURA i ŚRODOWISKO

2) predyspozycje osobowościowe: umiejętność pracy w zespole, obowiązkowość, rzetelność, sumienność ,

3)  umiejętność obsługi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku to między innymi:

a) realizacja projektu poprzez zarządzanie i monitorowanie realizacji w zakresie finansowym zgodnie z harmonogramami rzeczowo – finansowym oraz                     z planem płatności,

b) we współpracy z Zastępcą Pełnomocnika MAO (Skarbnikiem Miasta) zapewnienie terminowej realizacji płatności, jak również pokrycia wszelkich wydatków i kosztów prac dodatkowych wynikłych w procesie realizacji projektu a niezbędnych do jego realizacji,

c) pełna obsługa finansowa projektu zgodnie z wytycznymi Programu,  instrukcjami i umową o dofinansowanie w oparciu o obowiązujące przepisy, 

d) sprawdzanie faktur i rachunków pod względem formalno – rachunkowym oraz kontrola poprawności opisywania faktur (w tym w rozbiciu na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane),

e) prowadzenie ewidencji księgowej zgodnie z umową o dofinansowanie, w tym rejestracja operacji księgowych zgodnie z ustawą o rachunkowości i planem kont w ramach projektu oraz klasyfikacją budżetową,

f) uzgadnianie kont i danych księgowych, potwierdzanie zgodności sald, prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej dot. projektu, dekretacja dowodów bankowych, rejestracja wyciągów bankowych, prowadzenie zestawień księgowych kwalifikowanych i niekwalifikowanych kosztów projektu,

g) współudział w opracowywaniu planów finansowych do projektu budżetu gminy oraz monitorowanie wydatkowania w porównaniu do budżetu gminy,

h) zapobieganie nieprawidłowościom i informowanie Kierownika Biura                               o zauważonych nieprawidłowościach powstałych w trakcie realizacji Projektu,

i) przestrzeganie obowiązujących procedur, instrukcji wdrażania i realizacji projektu,

j) wykonanie czynności zleconych przez Kierownika Biura i MAO.

4. Wymagane dokumenty

1)   list motywacyjny,

2)   CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3)   Kwestionariusz osobowy – według wzoru dostępnego na stronie BIP ,

4)  kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu, 

5)  kserokopie dokumentów potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe,

6)  inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

7)  potwierdzone własnoręcznym podpisem oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych,        

8) potwierdzone własnoręcznym podpisem oświadczenie, że kandydat nie był karany za umyślne przestępstwo skarbowe,
9)  potwierdzone własnoręcznym podpisem oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne (osoba wybrana w postępowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowiązana będzie do przedstawienia zaświadczenia o niekaralności wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),
 Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą z własnoręcznym podpisem;

"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 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U.  Nr 223, poz. 1458)"

5. Miejsce i termin złożenia dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonych kopertach w Sekretariacie (pokój Nr 11) Urzędu Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1 lub przesłać pocztą do 15 czerwca 2009r. do godz. 13:00.  Koperty winny być zaadresowane: Urząd Miejski, 11-015 Olsztynek, Ratusz 1 z dopiskiem: "dotyczy naboru na stanowisko - KIEROWNIK Jednostki Realizującej Projekt  w Urzędzie Miejskim w Olsztynku”.

 Informacje dodatkowe:

1) Wszelkich informacji w sprawie zatrudnienia udziela Sekretarz Miasta                                     tel. 089 519 54 84,

2) Zgodnie z umową o dofinansowanie zakończenie projektu przewiduje się                            29 lutego 2012 roku

3) Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.










Burmistrz Olsztynka










/-/Mirosław Stegienko

Olsztynek, dnia 03.06.2009 r. 

