Kierownik

Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze:

specjalisty ds. rozliczania projektu
Liczba lub wymiar etatu:  3/8  etatu

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sławkowie ul. Łosińska 1

Oferty na w/w stanowisko mogą składać osoby, które :

1.  Mają pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystają z pełni praw publicznych.
2.  Nie były karane za przestępstwo popełnione umyślnie.
3.  Cieszą się nieposzlakowaną opinią.
Do obowiązków na stanowisku specjalisty ds. rozliczania projektu będzie należało:      

Główne zadania                                       

- rozliczenie realizacji zadań Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie w ramach projektu systemowego dla miasta Sławkowa  pn.  „ Uwierzyć w Siebie”,
- rozliczanie dotacji rozwojowej w zakresie projektu systemowego  realizowanego dla miasta Sławkowa pn.       „Uwierzyć w siebie” zgodnie z obowiązującymi zasadami, określonymi dokumentami zewnętrznymi                                i  zarządzeniem Kierownika MOPS,  

-  ewidencjonowanie i rozliczanie  kosztów kwalifikacyjnych w zakresie projektu,
- przygotowywanie harmonogramu płatności oraz dokonywanie jego aktualizacji do projektu,

- sporządzanie wymaganych sprawozdań – zestawień na zewnątrz jak i na zlecenie Kierownika MOPS, Koordynatora Projektu lub Głównego Księgowego,

- przygotowywanie dokumentów w zakresie planowania wydatków budżetowych w odniesieniu do zadań określonych projektem,

- dokonywanie okresowej analizy i oceny przebiegu realizacji zadań w zakresie wydatków określonych dla projektu,

- organizowanie, sporządzanie obiegu, archiwizowanie i kontrola dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych,

- prowadzenia analizy w stosunku do wkładu własnego wniesionego przez beneficjenta do projektu,
- ścisła współpraca z Koordynatorem Projektu oraz pracownikami socjalnymi w zakresie weryfikacji prowadzonych dokumentów księgowych,

- sporządzanie wniosku o płatność do projektu zgodnie z obowiązującymi przepisami zewnętrznymi, ustaleniami Instytucji Pośredniczącej i zarządzeniami wewnętrznymi.

Część szczegółowa
  -   poszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotyczących wytycznych do realizacji projektów systemowych 7.1.1.   w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,
  -   przedkładanie  propozycji modyfikacji budżetów projektów systemowych  7.1.1. realizowanych  w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki w celu dostosowania ich do specyfiki realizowanych zadań,
  -   sporządzanie  sprawozdań finansowych  z postępu wydatkowania środków                                                             w projektach systemowych 7.1.1.   w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,

  -   analiza przepisów prawnych na potrzeby realizacji projektu, w szczególności: przepisów prawa Wspólnoty Europejskiej, wytycznych dotyczących realizacji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, przepisów prawa krajowego,
- przygotowywanie pism związanych z koordynacją finansowo – rozliczeniową oraz zarządzaniem projektem,

- dokumentowanie pracy w projekcie,

- dokonywanie  komputerowych zapisów księgowych w zakresie wydatków   MOPS,
Wymagania niezbędne:
-   wykształcenie średnie z zakresu ekonomii, rachunkowości  bądź  pokrewne,
-   niekaralność, 

-  umiejętność dobrej organizacji  własnego stanowiska pracy, pracy indywidualnej oraz zespołowej,

-  spełnienie warunków art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

-  znajomość zasad przygotowania realizacji i rozliczania projektów systemowych  Ośrodków Pomocy Społecznej, Powiatowych Centrów Pomocy Rodzinie  oraz Regionalnego Ośrodka Pomocy Społecznej                        w ramach Programu Operacyjnego  Kapitał Ludzki 2007 – 2013.  
Wymagania dodatkowe:
a) znajomość zagadnień dotyczących  realizacji projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego, w szczególności projektów systemowych z zakresu pomocy społecznej, w tym:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ),

- ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej ( Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593 z poz. zm. ),

- zasad finansowania Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,

- wytycznych w  zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,

- Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki , zaakceptowanego przez Radę Ministrów i przyjętego przez Komisję Europejską,

- Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007 – 2013 wspierający wzrost gospodarczy                              i zatrudnienie , dokument zatwierdzony przez Komisje Europejską,

- ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z poz. zm. ),

b) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji  dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych ( Dz. U.               z 2006 r. Nr 107, poz. 726 z poz. zm. ),

c) Umiejętność obsługi generatora wniosków płatniczych,

d) Dyspozycyjność od poniedziałku do piątku w godz. od 700 do 1500,

e) komunikatywność,

f) odporność na sytuacje stresowe,

g) umiejętność pracy w zespole,

h) umiejętność obsługi urządzeń biurowych oraz znajomość obsługi komputera w zakresie Word, Office, Exel.

Wymagane dokumenty:

-  aktualne CV,
-  kopia dyplomu ukończenia szkoły,
-  dokumenty potwierdzające przebieg pracy zawodowej i kwalifikacje zawodowe kandydata,
-  oświadczenie o niekaralności,
-   oświadczenie o  pełnej  zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni praw publicznych.
Kompletne oferty z klauzulą: wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych                      w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia rekrutacji ( zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity – Dz. U. z 2002r Nr  101poz. 926 ze zm.) należy składać osobiście lub listownie w zaklejonych kopertach w terminie do 24 marca 2010 r.
Koperty należy opatrzyć informacją: Nabór na stanowisko specjalisty ds. rozliczania projektu.
na adres:

 Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 

 ul. Łosińska 1

 41-260 Sławków

Inne informacje:

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  032- 2931078 od poniedziałku do piątku od 

godz. 700 – 1500.

O terminie przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych zakwalifikowani do dalszego etapu kandydaci będą informowani telefonicznie.

         Informacje  o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta w zakładce Jednostki Organizacyjne Miasta, oraz na tablicy ogłoszeń Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie. Zasady naboru na stanowisko określone są w Regulaminie Naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie.
                                                                                                         
 Kierownik Miejskiego Ośrodka 

                                                                                                         Pomocy  Społecznej

                                                                                                                    Mgr Ewa Niewiara

