Urzad Morski w Stupsku

Ogtoszenie 0 naborze nr 35706 z dnia 10 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

pazdziernika
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ksiegowosci projektow unijnych
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Stupsk Urzad Morski w Shupsku
al. Sienkiewicza 18
76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

- praca biurowa, w godzinach 7.30-15.30, od poniedziatku do piatku;

- uzycie monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie;

- czynnosci o charakterze statycznym, w pozycji siedzacej, przy biurku;

- stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy oraz inny sprzet biurowy (drukarka, niszczarka);
- stanowisko pracy usytuowane na II pietrze, w budynku bez podjazdéw i windy;

- brak odpowiednio dostosowanych toalet

ZAKRES ZADAN

¢ Kontrola obiegu dokumentéw oraz sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
przygotowanie dokumentéw do zatwierdzen do zaptaty, kontrola ich zgodnosci z zawartymi umowami oraz
planem finansowym, obstuga rachunkéw bankowych projektéw, dokonywanie rozliczen finansowych
zwiazanych z realizacja zadan projektu

¢ Obsluga finansowo-ksiegowa, kompletowanie, dekretowanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow
na podstawie zatwierdzonych dokumentéw finansowych zgodnie z wymogami projektéw, prowadzenie
ewidencji w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz wedtug Zrédet finansowania projektow,
wspoOlpraca z instytucjami finansujacymi

e Przestrzeganie zasad realizacji projektow zgodnie z planem finansowym, rozliczanie projektu zgodnie z
przyjetym harmonogramem realizacji projektu (przedstawionym we wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu) oraz harmonogramem ptatnosci

e Prowadzenie dokumentacji finansowej projektu zgodnie z przepisami krajowymi, w tym w szczegdlnosci
ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych i wytycznymi w ramach Programow
Operacyjnych, dokumentujacych wykorzystanie srodkéw realizowanych projektéw

¢ Udzial w pracach jednostki przy sporzadzaniu wewnetrznych uregulowan finansowych niezbednych do
rozliczen projektow

e Monitorowanie wydatkowanych srodkéw finansowych, prowadzenie w tym zakresie dokumentacji oraz
niezbednej korespondencji zwiazanej z realizacja projektow

e Przygotowywanie planéw finansowych, informacji, sporzadzanie zestawien obrotéw i sald, bilansu,



sprawozdan finansowych oraz budzetowych z realizacji projektéw zgodnie z wymogami funduszy
pomocowych oraz obowigzujacymi przepisami

Wspdlpraca w zakresie spraw finansowych projektéw z Wydziatlem ds. Zamoéwien Publicznych i Funduszy
Europejskich, z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

staz pracy: 2 lata w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych

Znajomosc¢ szczegotowej klasyfikacji budzetowej na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddéw i rozchoddw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych

Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej

Wiedza z zakresu ksiegowania i rozliczania srodkéw w ramach projektéw wspolfinansowanych z funduszy
UE

Umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office

Umiejetno$¢: analitycznego myslenia, pracy w zespole, obstugi bankowosci elektronicznej
Samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

staz pracy: 6 miesiecy przy prowadzeniu ksiegowosci i rozliczaniu projektdow finansowanych ze srodkéw
unijnych

przeszkolenie w zakresie ksiegowosci projektéw unijnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie ksiegowosci projektow unijnych
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 pazdziernika 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Urzad Morski w Stupsku - sekretariat
al. Sienkiewicza 18
76-200 Stupsk

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Urzedu Morskiego w Stupsku, al. Sienkiewicza 18,
76-200 Stupsk

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@umsl.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: cztonkowie Komisji rekrutacyjnej Urzedu Morskiego w Stupsku

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mailowy oraz
wskaza¢ sposob postepowania z dokumentami rekrutacyjnymi po zakonczeniu naboru (odbior
osobisty/odestanie/zniszczenie). Wszystkie oswiadczenia (wzory oswiadczen zamieszczone sa na stronie
internetowej Urzedu) musza by¢ opatrzone data sporzadzenia i wlasnorecznie podpisane.

Oferty niekompletne oraz ztozone i uzupehmiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego - data wplywu do Urzedu nie pdzniej niz trzy dni od daty okreslajacej termin sktadania
dokumentow).

Kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, o
czym beda poinformowani e-mailem i/lub telefonicznie.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie polegato na rozwigzaniu pisemnego testu z wiedzy merytorycznej. Z
osobami, ktdre zalicza test pisemny na poziomie minimum 60% zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.



O ostatecznym wyborze kandydata/kandydatki zadecyduje Dyrektor Urzedu.

Wynagrodzenie zasadnicze: 3200,52 zt + dodatek stazowy.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiagzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

