DOLNOSLASKA
INSTYTUC.A
POSRECNICZATA

Ul Strzegomska 2-4, 53-611 Wroctaw, tel. +48 71 776 58 00,
sekretariat @dip doinystask.pi, www.dip.dolnysiask.pl

DYREKTOR DOLNOSLASKIES INSTYTUCII POSREDNICZACE)
ul. Strzegomska 2-4
53-611 Wrociaw

ogtasza nabor na wolne stanowiska pracy:
SPECJALISTA W WYDZIALE FINANSOW i WINDYKACII
~ KSIEGOWOSC i PLACE
(1 wolne stanowisko w wymiarze pefnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
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Posiadac obywatelstwo polskie.

Posiadac petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych.
Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.

CieszycC sig nieposziakowang opinia.

Posiada¢ minimum Srednie wyksztafcenie.

Posiada¢ minimum trzyletni staz pracy.

Posiadac minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w stuzbach finansowo-ksiegowych.
Posiadac wiedze z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci budzetowej.

Posiada¢ wiedze w zakresie naliczania wynagrodzen oraz zasad rozliczert z ZUS oraz Urzedem
Skarbowym,

- Biegta znajomod¢ obstugi komputera (MS Office), systeméw finansowo-ksiggowych oraz systemu

bankowosci elektroniczne;.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.

3.

Posiadal wiedze z zakresu administracji publiczne;j.

Posiadal wiedze w zakresie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych wspdtfinansowanych ze
Srodkow pochodzgcych z Unii Europejskiej.

Umiejgtnosc pracy w zespole i wspotpracy z innymi zespotami.

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie ksiag rachunkowych ({ewidencji) zgodnie z obowigzujacymi przepisami i polityka
rachunkowosci;

sporzadzanie, sprawdzanie i generowanie dokumentéw w systemie bankowosci elektronicznej;
sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i polityka rachunkowosci:

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

wystawianie not ksiegowych, korygujacych i odsetkowych oraz wezwar do zaptaty i upomnien a takie
innych dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i polityka rachunkowosci;
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6) weryfikacja i uzgadnianie danych ksiegowych w celu prawidtowego i terminowego sporzadzenia
sprawozdan jednostki, w tym sprawozdan budzetowych i finansowych;

7} weryfikacja i uzgadnianie danych niezbednych do przygotowania wnioskéw (raportéw) o ptatnogé
iinnych dokumentéw z zakresu realizowanych przez jednostke zadan/projektéw, w tym w ramach
Pomocy Technicznej RPO WD;

8} wykonywanie zadan oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypfata wynagrodzen pracownikéow
oraz 0sob zatrudnionych w ramach umdéw zlecer i umoéw o dzieto, w tym sporzadzanie listy ptac
i przelewdw wynagrodzen;

8) wykonywanie zadan oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata $wiadczen z ZFSS, w tym
sporzadzanie list ptac i przelewéw Swiadczen;

10) wykonywanie zadar oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem pracownikom podatku
od osoéb fizycznych, naliczaniem $wiadczer z zakresu ubezpieczen spotecznych i funduszu pracy,
atakze PPK i wszelkich innych potracen wynagrodzed; w tym sporzadzanie dokumentdw
rozliczeniowych oraz przelewdw do ZUS i Urzedu Skarbowego;

11) generowanie odpowiednich raportow z systemu finansowo-ksiggowego, w tym: wydrukéw
stanowigcych ksiggi rachunkowe, kartoteki i zestawienia;

12)inwentaryzacja ksiag rachunkowych jednostki, w tym weryfikacja sald kont ksiegowych oraz
uzgodnienia sald rozrachunkéw z kontrahentami i bankami;

13} prowadzenie rozliczenia scentralizowanego podatku VAT w jednostce, zgodnie z uchwaty Zarzadu
Wojewodztwa i przepisami prawa;

14)prowadzenie kasy jednostki, zgodnie z umowg o odpowiedzialnoici materialnej, polityka
rachunkowosci i przepisami prawa;

15} ewidencjonowanie dokumentdw finansowo-ksiegowych w teczkach (segregatorach), zgodnie
z polityka rachunkowosci,

16) przechowywanie, archiwizacja i przekazywanie do archiwum zakfadowego dokumentdw (teczek)
w zakresie realizowanych zadan;

17) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie sprawozdarn budzetowych i finansowych jednostki
oraz przekazywanie ich redaktorowi Biuletynu Informacji Publicznej;

18} pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO, Zestawem Instrukcji Wykonawezych
DIP i Wytycznymi Instytucji Zarzadzajace] RPO WD oraz wewngtrznymi dokumentami DIP.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:

1. pracaw pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
2. czestotliwodc wyjazddw stuzbowych — mata,
3. ucigiliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych - sztuczne
odwietlenie.
Wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych w jednostce, w  rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania o0s6b niepetnosprawnych, osiggniety w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia wynesi / nie wynosit 6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zatgczonego wzory,
3. Kopia dokumentdw potwierdzajgcych:
a} wymagane wyksztaicenie,
b) wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub aktualne zaéwiadczeniem o zatrudnieniu,
w ktorych wskazany bedzie wymagany okres zatrudnienia oraz rodzaj umowy),
c} wymagane doswiadczenie w stuzbach finansowo-ksiegowych (zaswiadczenia, éwiadectwa
pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany okres itp.),




d) posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnoéci w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r., poz. 530)1

4. Oswiadczenia poswiadczone wiasnorecznym podpisem wg zatgczonych wzordw:

a} o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla 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 Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajace: posiadanie przez kandydata dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji
{np. zaswiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukonczenie specjalistycznych kurséw, szkolen,
warsztatow, seminaridw, itp.).

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Dolnoéiaskiej Instytucii Posredniczacej (I pigtro) przy
ul. Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw w zamknigtej kopercie z napisem: ,Nabér na stanowisko: Specjalista
w Wydziale Finanséw i Windykacji — Ksiegowosé i Place Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej (DIP)”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 listopada 2022 roku do godz. 15:00.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okredlonym w ogtoszeniu o naborze, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dip.doinyslask.pl
w Biuletynie informacji Publicznej oraz na tablicy informacyinej w siedzibie Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczacej we Wroctawiu przy ul. Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury
naboru, beda mogly by¢ odebrane osobiécie w terminie 5 dni roboczych od dnia opublikowania wyniku
naboru na stronie BIP,

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.
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! Pierwszefistwo w zatrudnleniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pleciu
najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
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