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Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Specjalista do spraw finansowych projektu

1. Wymagania niezb¢dne:
- Wyksztatcenie minimum $rednie z 5 letnim stazem, lub wyzsze z 4 letnim
stazem o specjalnosci umozliwiajace] wykonanie zadan na stanowisku.
- Znajomos$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci budzetowej 1 finansow
publicznych.
- Dobry stan zdrowia.
- Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione nieumysinie.

2. Wymagania dodatkowe:
- Do$wiadczenie w pracach ksiggowosci.
- Znajomos$¢ ustaw: Kodeksu Pracy, o Rachunkowosci o Finansach
Publicznych,
- Mile widziana znajomo$¢ programu komputerowego ,,Ptatnik”, oraz
,ProgMan”.

3. Okreslenie celow i wykonywanych zadan na stanowisku:
- Prowadzenie spraw kadrowych (przygotowywanie umow cywilnoprawnych).
- Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zakupem towarow 1 ustug.
- Kontrola i opisywanie dokumentéw handlowych.
- Nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowych oraz ich archiwizacja.
- Nadzor nad wewngtrznymi procedurami zwigzanymi z rozliczaniem projektu.
- Przygotowanie wnioskow o platnos$¢ (czesci finansowej).
- Rozliczanie wydatkow projektu.
- Ewidencja wydatkow.
- Wspotpraca z pracownikami ksiggowymi PCKU w Pucku.



- Opracowanie opinii oraz pism i udzielanie informacji w zakresie rozliczenia
projektu.

- Stosowanie aktualnych wytycznych oraz dokumentow programowych w
zakresie rozliczania PO KL.

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys — CV,
- Uwierzytelnione kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie,
- uwierzytelnione kopie dokumentow o ukonczeniu kurséw podnoszacych
kwalifikacje,
- uwierzytelnione kopie $wiadectw pracy,
- zaswiadczenie o niekaralnosci,
- kwestionariusz osobowy,
- zaswiadczenie lekarskie o zdolnos$ci do zatrudnienia na wolne stanowisko
urzednicze,
- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody o przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
- ewentualnie inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejgtnosci lub
osiagnigcia zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z
dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: Specjalista ds. finansowych Projektu” w
terminie 19.01.2010. — 22.01.2010. listownie na adres: Powiatowe Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego, ul. Kolejowa 7, 84-100 Puck lub osobiscie w sekretariacie
szkoty w godzinach 7°° - 15%,

Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. Bip.starostwo.puck.pl) oraz na tablicy Ogloszen
Powiatowego Centrum Ksztatcenie Ustawicznego w Pucku.
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