Ekspert ds. rozliczen finansowych i zamowien publicznych

2016-05-09

Data ukazania sie ogtoszenia

9 maja 2016 .

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie poszukuje kandydatéw na stanowisko eksperta ds. rozliczen finansowych i zaméwien publicznych.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Wymiar etatu: 9/10

Liczba stanowisk: 1

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

« obstuga finansowo-ksiegowa projektu LIFE13 NAT/PL/000032 ,W zgodzie z naturg - LIFE + dla Laséw Janowskich”,

* przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zapotrzebowaniem na srodki finansowe oraz catkowita odpowiedzialno$¢ za terminowe
sktadanie dokumentacji finansowej (np. wnioski o ptatnos¢, harmonogramy finansowe, zestawienia dla Instytucji Nadzorujacych itp.),

* przygotowywanie planéw finansowych oraz sprawozdan okresowych dotyczacych projektu zgodnie z wymogami projektu LIFE oraz na
potrzeby jednostki,

« koordynacja oraz nadzér nad wtasciwym wydatkowaniem Srodkéw finansowych w ramach poszczegdlnych zadan w oparciu o przyjety
harmonogram finansowy projektu,

« weryfikacja dokumentdéw finansowych,

* wspotpraca z wykonawca prowadzacym zewnetrzny audyt finansowy projektu,

« prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie (w szczegéinoéci: przygotowywanie i prowadzenie
postepowan, udziat w planowaniu zaméwien publicznych, zbieranie ofert, ewidencja zakupdw, prowadzenie dokumentacji i korespondencji
zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi),

* przygotowywanie zestawien i raportéw oraz zapewnienie wiasciwej ewidencji i archiwizacji dokumentacji przetargowej, w tym zapytan
ofertowych, wnioskéw, ofert, zlecen oraz innej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielanie zaméwienia publicznego,

« zapewnianie wtasciwej komunikacji pomiedzy wszystkimi stronami zaangazowanymi w proces ofertowy



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania aplikacji

Miejsce sktadania aplikacji

Inne informacje

niezbedne:

* wyksztatcenie wyzsze,

« 3 lata stazu pracy w obszarze finanséw publicznych/rozliczen finansowych lub zaméwien publicznych albo jednoczesnie w obu obszarach z
zakresu: finanséw publicznych (rozliczen finansowych) i zaméwien publicznych w ramach realizacji projektéw finansowanych ze Srodkdéw Unii
Europejskiej,

pozostate wymagania niezbedne:

* znajomos¢ przepisdw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych,

« biegta znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych,

* umiejetnos¢ obstugi programéw: MS Office Word, Excel,

« komunikatywnos¢,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,

« bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i dbato$¢ o wysoka jakos¢ wykonywanej pracy,

wymagania dodatkowe:

« doswiadczenie w obstudze finansowo-ksiegowej projektéw finansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej, tj. sprawozdawczos¢ finansowa
projektu, wnioski o ptatnos¢ w czesci finansowej, korespondencja w sprawach finansowych dotyczacej projektu, przygotowywania
dokumentacji ksiegowej projektu na potrzeby audytu zewnetrznego, opracowywanie raportéw (sprawozdan) i przygotowywania materiatow
do sporzadzenia raportéw okresowych i raportu koncowego - w zakresie finansowym,

« doswiadczenie w zakresie zamdwien publicznych w projektach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

* czynne prawo jazdy kat. B,

* Co najmniej pétroczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

* znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

« dyspozycyjnosé,

« odpornos$¢ na stres.

Warunki pracy:

* praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu,

* uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdéw).

« zyciorys i list motywacyjny,

« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

« oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

« o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

* kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach

23 maja 2016 1.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Bazylianéwka 46

20-144 Lublin

z dopiskiem:

"Oferta pracy na stanowisko Eksperta ds. rozliczen finansowych i zamdwien publicznych - ogtoszenie nr 1/2016”

Etapy naboru na stanowisko Eksperta ds. rozliczen finansowych i zaméwien publicznych beda nastepujgce: 1) weryfikacja ofert pod
wzgledem spetnienia wymagan formalnych, 2) weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan dodatkowych, 3) test wiedzy w
przypadku powyzej 15 o0sdb spetniajgcych réwniez wymagania dodatkowe, 4) rozmowa kwalifikacyjna - wywiad kompetencyjny.
O$wiadczenia musza by¢ podpisane wtashorecznie. Dokumenty nalezy przesytac listownie lub sktada¢ osobiécie w sekretariacie RDOS w
Lublinie (decyduje data stempla pocztowego). Oferty kandydatéw niewytonionych mozliwe sg do odebrania w ciggu 2 tygodni od dnia
opublikowania wyniku naboru. Oferty kandydatéw wytonionych, a niezatrudnionych, mozliwe sa do odebrania w terminie 3 miesiecy od
objecia stanowiska przez wybranego kandydata. Niewykorzystane oferty i nieodebrane w terminie zostang zniszczone komisyjnie. Prosimy o

podanie telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 81 71 06 546 i 81 71 06 504.
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