ROSBEORICZACA

ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroclaw, tel. +48 71 776 58 00,
sekretariat@dip.dolnysiask &, www.din doinysiask,pl

DYREKTOR DOLNOSLASKIE) INSTYTUCH POSREDNICZACES
ul. Kwiatkowskiego 4
52-407 Wroctaw

ogtasza nabdr na wolne stanowiska pracy:
SPECIALISTA W WYDZIALE FINANSOW i WINDYKACH
(1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
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Posiada¢ obywatelstwo polskie.

Posiadac petng zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych.
Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy¢ sie nieposziakowang opinia.

Posiadad minimum $rednie wyksztafcenie.

Posiadac minimum trzyletni staz pracy.

Posiadac wiedzeg z zakresu finanséw publicznych i rachunkowoéci budzetowej.

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office).

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

(o)

Posiadac wiedze z zakresu administraciji publicznej.

Posiadac wiedzg w zakresie ewidencji ksiggowej zdarzert gospodarczych wspdtfinansowanych ze
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej.

Umiejetnosc pracy w zespole  wspoltpracy z innymi zespotami.

Zakres zadart wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

prowadzenie ksigg rachunkowych (ewidencji} zgodnie z obowigzujacymi przepisami i polityka
rachunkowosci;

sporzadzanie, sprawdzanie | generowanie dokumentéw w systemie bankowosci elektronicznej;
sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami i polityka rachunkowosci;

xwalifikowanie dokumentéw do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki, w tym dekretowanie,
oraz wprowadzanie do ewidencji ksiggowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i polityka
rachunkowosci;

wystawianie not ksiggowych, korygujacych i odsetkowych oraz wezwan do zaptaty i upomnien a takze
innych dokumentoéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i polityka rachunkowosci:

weryfikacja i uzgadnianie danych ksiegowych w celu prawidtowego i terminowego sporzadzenia
sprawozdan jednostki, w tym sprawozdar budzetowych i finansowych;

weryfikacja i uzgadnianie danych niezbgdnych do przygotowania wnioskéw {raportéw) o ptatnoéé
i innych dokumentéw z zakresu realizowanych przez jednostke zadari/projektéw:

generowanie odpowiednich raportéw z systemu finansowo-ksiggowego, w tym: wydrukdw
stanowigcych ksiggi rachunkowe, kartoteki i zestawienia;
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9} inwentaryzacja ksigg rachunkowych jednostki, w tym weryfikacja sald kont ksiegowych oraz
uzgodnienia sald rozrachunkéw z kontrahentami i bankami:

10) ewidencjonowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w teczkach {segregatorach), zgodnie
z polityka rachunkowosci,

11} przechowywanie, archiwizacja i przekazywanie do archiwum zakiadowego dokumentéw {teczek)
w zakresie realizowanych zada#;

12} pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO, Zestawem Instrukeji Wykonawczych
DIP | Wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WD oraz wewnetrznymi dokumentami DIP.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:

1. praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
2. czgstotliwosé wyjazddw stuzbowych — mada,-brak
3. ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnoéci zawodowych - sztuczne
oswietlenje.
Wskainik  zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w  jednostce, w  rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiggniety w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia wynesit / nie wynosit 6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zataczonego wzory,
3. Kopia dokumentdéw potwierdzajacych:
a) wymagane wyksztatcenie,
b) wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub aktualne zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
w ktorych wskazany bedzie wymagany okres zatrudnienia oraz rodzaj umowy},
¢) posiadanie orzeczenia o stophiu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawniedi, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530}
4. Oswiadczenia poswiadczone wtasnorecznym podpisem wg zataczonych wzordw:
a} o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dia potrzeb procesu rekrutacji
w Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP),
b} o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego tub umysine przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce: posiadanie przez kandydata dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji
{np. zadwiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukoriczenie specjalistycznych kurséw, szkoles,
warsztatdw, seminaridw, itp.).

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Dolnosigskie] Instytucji Posredniczacej (Il pietro} przy
ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw w zamknigtej kopercie z napisem: ,Nabér na stanowisko: Specjalista
w Wydziale Finanséw i Windykacji Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP)” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 4 maja 2023 roku do godz. 15:00.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dip.dolnyslask.pl
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Dolnoélaskiej Instytucji
Posredniczgce] we Wroctawiu przy ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroclaw.
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Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury
naboru, bedg mogty by¢ odebrane osobiscie w terminie 5 dni roboczych od dnia opublikowania wyhiku
naboru na stronie BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Bolnosiaskisl ingeAlich Po

! Pierwszefistwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie nigpetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatdw spetniajacych wymagania niezhedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
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