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DYREKTOR DOLNOSLASKIE] INSTYTUCH POSREDNICZACE]
ul. Strzegomska 2-4
53-611 Wroctaw

ogtasza nabdér na wolne stanowiska pracy:
SPECIJALISTA W WYDZIALE FINANSOW | WINDYKACH
(1 wolne stanowisko w wymiarze pelnego etatu)

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiadac obywatelstwo polskie.

2. Posiadac petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z pefni praw publicznych.
3. Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. CieszyC sie nieposzlakowang opinig.
5. Posiada¢ minimum $rednie wyksztatcenie.
6. Posiadac minimum trzyletni staz pracy.
7. Postadac minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowo-ksiegowych
w jednostce sektora finanséw publicznych.
8. Posiadac wiedzg z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci budzetowej.
9. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office), systeméw finansowo-ksiegowych oraz systemu

bankowosci elektronicznej.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiadac wiedze z zakresu administracji publicznej.

2. Posiadal wiedzg w zakresie ewidencji ksiggowe]j zdarzen gospodarczych wspéffinansowanych ze
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej.

Posiadac wiedzg w zakresie prowadzenia ewidencji srodkdw trwatych.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole i wspéipracy z innymi zespofami.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1. sprawdzanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i polityka rachunkowosci, w szczegélnosci w zakresie wyptat $rodkéw
dla beneficjentéw umdw o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WD;

2. kwalifikowanie dokumentow do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki, w tym dekretowanie, oraz

wprowadzanie do ewidencji ksiggowej, zgodnie zobowigzujgcymi przepisami i polityka

rachunkowosci, w szczegdinosci w zakresie wyptat srodkéw dla beneficjentéw uméw

o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WD;

sporzgdzanie, sprawdzanie i generowanie dokumentdw w systemie bankowosci elektronicznej;

4. sprawdzanie kompletnodci dokumentéw przekazanych przez inne dzialy w zalaczeniu dyspozydji
platnosci érodkéw dla beneficjentéw umdw o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WD;
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5. sprawdzanie poprawnosci wyliczenia odsetek i innych naleznosci ubocznych przy zwrotach srodkow
dokonywanych przez beneficjentéw uméw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WD lub przy
zwrotach/wplatach érodkéw w ramach egzekucji naleznosci;

6. realizacja zapisdw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie pfatnosci w ramach programoéw
finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych
platnosci, w szczegdlnosci w zakresie informowania Instytucji Zarzadzajgcej | Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej o ztozonych zleceniach i wyptaconych $rodkach;

7. przyjmowanie i zwrot lub zniszczenie zabezpieczert prawidtowej realizacji umow sktadanych przez
beneficjentéw uméw w ramach RPO WD, zgodnie z przepisami iwewnetrznymi instrukcjami
jednostki;

8. prowadzenie ewidencji wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkow trwatych
jednostki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i polityka rachunkowosci;

9. rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki;

10. nadzorowanie zadan zwiazanych z prawidtowym gospodarowaniem mienia jednostki;

11. opracowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

12. wspétpraca w uzgadnianiu kont ksiegowych w zakresie powierzonych zadan;

13. opracowywanie i przygotowywanie informacji publicznej dotyczacej stanu i wartosci ewidencyjne;
érodkéw trwatych oraz przekazywanie jej redaktorowi Biuletynu informacji Publicznej;

14. przygotowywanie i przekazywanie ,materiatéw na Zarzad” do Dziatu Obstugi Zarzadu Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Dolnoslaskiego;

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

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

17. wykonywanie innych zadanr zleconych przez przefoionego, niezbgdnych do prawidtowe] realizacii
zadan Dolnoslaskiej Instytucji Podredniczacej;

18. pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO, Zestawem Instrukcji Wykonawczych
DIP | Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej RPO WD oraz wewngtrznymi dokumentami DIP.

Warunki pracy przewidziane na danym stanowisku:

1. praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
2. czestotliwo$t wyjazdow stuzbowych —mata,
3. ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych - sztuczne
os$wietlenie.
Wskaznik  zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, osiggniety w miesigcu
poprzedzajacym dateg upublicznienia wynesi / nie wynosit 6%.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny poswiadczony wiasnorecznym podpisem wraz z aktualnym numerem telefonu,
2. Kwestionariusz osobowy - wg zafaczonego wzory,
3. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych:
a) wymagane wyksztafcenie,
b) wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub aktualne zaswiadczeniem o zatrudnieniuy,
w ktdrych wskazany bedzie wymagany okres zatrudnienia oraz rodzaj umowy),
¢} wymagane doswiadczenie w stuzbach finansowo-ksiggowych w jednostce sektora finanséw
publicznych (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce
wymagany okres itp.),
d) posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnoéci w przypadku kandydata, ktory 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 2022 r., poz. 530) ¢
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4. Oswiadczenia poswiadczone wiasnorecznym podpisem we zatgczonych wzordw:
a} o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
w Dolnoslaskie]j Instytucji Posredniczgcej (DIP),
b) o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
¢} o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu obywatelstwa poiskiego.

Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce: posiadanie przez kandydata dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji
{np. zadwiadczenia/certyfikaty/dyplomy potwierdzajace ukoriczenie specjalistycznych kurséw, szkoler,
warsztatow, seminaridw, itp.}).

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Dolnosigskiej Instytucji Posredniczacej (1 pietro} przy
ul. Strzegomskiej 2-4, 53-611 Wroctaw w zamknietej kopercie z napisem: ,Nabér na stanowisko: Specjalista
w Wydziale Finanséw i Windykacji Dolnoslgskiej Instytucji Posredniczacej (DIP)” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 24 czerwca 2022 roku do godz. 15:00.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po terminie okreslonym w ogfoszeniu o naborze, nie beds
rozpatrywane.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostangy zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury
naboru, bgda mogly 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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! Plerwszeristwo w zatrudnieniu bgdzie przystugiwato osobie niepeinosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatdw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.
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