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DOLNOSLASKA
INSTYTUCJA
POSREDNICZACA

Qul. E. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw, [Jtel. +48 71 776 58 00, & sekretariat@dip.dolnyslask.pl www.dip.dolnyslask.pl

DYREKTOR DOLNOSLASKIEJ INSTYTUCJI POSREDNICZACE]
ul. Kwiatkowskiego 4
52-407 Wroctaw

ogtasza nabor na wolne stanowiska pracy:
PODINSPEKTOR W WYDZIALE FINANSOW | WINDYKACJI
(1 wolne stanowisko w wymiarze petnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2

QN ek

Posiada¢ obywatelstwo polskie.

Posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw
publicznych.

Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszyc sie nieposzlakowang opinia.

Posiadac wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych i rachunkowaosci.

Umiejetnosc analizy sprawozdan finansowych.

Obstugiwac Pakiet Office.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.

Posiadac¢ wiedze z zakresu administracji publiczne;.

2. Zdolnos¢ organizowania pracy witasne;.
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Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetno$¢ pracy w zespole i wspotpracy z innymi zespotami.

Umiejetnos$¢ komunikowania sie i nawigzywania kontaktow.

Natychmiastowa gotowosc do podjecia zatrudnienia.

Znajomosc zasad sporzadzania, obiegu i archiwizacji dokumentéw w administracji
publicznej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku cbejmuje m.in.:
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1.

sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i polityka rachunkowosci;
dekretowanie oraz wprowadzanie do ewidencji ksiegowej dokumentdw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i polityka rachunkowosci;

wystawianie not ksiegowych, korygujacych i odsetkowych oraz wezwan do zaptaty
i upomnien atakze innych dokumentdw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i polityka
rachunkowosci;

weryfikacja zabezpieczen nalezytego wykonywania zobowigzan wynikajacych z umow
o dofinansowanie projektow;

weryfikacja i uzgadnianie danych ksiegowych w celu prawidtowego i terminowego
sporzadzenia sprawozdan jednostki, w tym sprawozdan budzetowych i finansowych;
weryfikacja i uzgadnianie danych niezbednych do przygotowania wnioskéw ( raportéow)
o ptatnos¢ i innych dokumentéw z zakresu realizowanych przez jednostke
zadan/projektow;

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez P D,OLNY
dla Dolnego Slaska Unie Europejska L SL ASK

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska ze $Srodkéw Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Dolnego Slaska 2021-2027 oraz z budzetu Samorzadu Wojewddztwa Dolno$laskiego.



7. generowanie odpowiednich raportéw z systemu finansowo-ksiegowego, w tym:
wydrukow stanowigcych ksiegi rachunkowe, kartoteki i zestawienia;

8. ewidencjonowanie dokumentdw finansowo-ksiegowych w teczkach (segregatorach),
zgodnie z polityka rachunkowosci;

9. przygotowywanie pol spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji;

10. przechowywanie, archiwizacja i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow
(teczek) w zakresie realizowanych zadan;

11. sprawdzanie kompletnosci dokumentéw przekazanych przez inne dziaty w zataczeniu
dyspozycji ptatnosci srodkéw dla beneficjentow uméw o dofinansowanie projektéw w
ramach FEDS;

12. sprawdzanie poprawnosci wyliczenia odsetek i innych naleznosci ubocznych przy
zwrotach $rodkéow dokonywanych przez beneficjentéw umdéw o dofinansowanie
projektéw w ramach FEDS lub przy zwrotach/wptatach $rodkéw w ramach egzekucji
naleznosci;

13. realizacja zapisow rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie ptatnosci w ramach
programow finansowanych z udziatem $rodkow europejskich oraz przekazywania
informacji dotyczacych tych ptatnosci, w szczegdlnosci w zakresie informowania
Instytucji Zarzadzajacej i Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej o ztozonych
zleceniach i wyptaconych srodkach;

14. opracowywanie sprawozdarn w zakresie realizowanych zadan;

15. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, niezbednych do prawidtowe;j
realizacji zadan Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczace;j.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:
1. praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
2. czestotliwosc wyjazdow stuzbowych —mata,
3. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
sztuczne oswietlenie.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiggnigty
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia wamesit / nie wynosit *6%.
Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem
telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zatgczonego wzoru,
3. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych:
a) wymagane wyksztatcenie,
b) posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) *
4. Oswiadczenia poswiadczone wtasnorecznym podpisem wg zataczonych wzoréw:
a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Dolnoslgskiej Instytucji Posredniczgcej (DIP),
b) o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce: posiadanie przez kandydata dodatkowych
umiejetnosci i kwalifikacji (np. zaswiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajgce ukonczenie
specjalistycznych kursow, szkolen, warsztatow, seminariow, itp.).

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Dolnoslaskie] Instytucji Posredniczacej (1l pietro) przy
ul. Kwiatkowskiego 4, 52-407 Wroctaw w zamknietej kopercie z napisem: ,Nabdr na
stanowisko: Podinspektora w Wydziale Finansow i Windykacji Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczacej (DIP)” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 listopada 2024 roku do godz.
15:00.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
www.dip.dolnyslask.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczgcej we Wroctawiu przy ul. Kwiatkowskiego 4,
52-407 Wroctaw.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia
procedury naboru, bedg mogty by¢ odebrane osobiscie w terminie 5 dni roboczych od dnia
opublikowania wyniku naboru na stronie BIP. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne
ulegna zniszczeniu.
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! pierwszeAstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepelnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw
spefniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.
*-niepotrzebne skreslic



