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Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. Bohateréw Wybrzeza z siedzibg w Sopocie przy ul. Kosciuszki 22-24, realizuje
projekt ,,Dobra szkota = dobry zawdd, atrakcyjna praca” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020 (Dziatanie 03.03. Edukacja zawodowa, Poddziatanie 3.3.1. Jakos$¢ Edukacji Zawodowej)
i wspétfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, budzetu panstwa i Srodkow

wtasnych Gminy Miasta Sopotu.

W zwigzku z powyzszym Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

specjalisty ds. rozliczen w projekcie ,,Dobra szkota = dobry zawdd, atrakcyjna praca”

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony
Okres zatrudnienia: 24 01 2018 - 15 10 2021
Wymiar zatrudnienia: 0,30 etatu (12 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne:

1.

oA WN

7.

wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

doswiadczenie przy realizacji minimum dwdch projektéw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

znajomosc zasad finansowania i rozliczania projektow unijnych.

Wymagania dodatkowe:

1.

vk wnN

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnie,
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i innych,
dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, kreatywnosc,
wysoka kultura osobista,

sumiennos¢ i starannos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

=
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16.
17.

18.

prowadzenie spraw administracyjnych i formalnych dotyczacych projektu,

uczestniczenie w pracach zwigzanych z organizacja projektu,

planowanie i realizacja budzetu projektu,

rozliczanie projektu,

sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé,

obstuga programu SL2014,

udziat w czynnosciach przed wszczeciem postepowan i w trakcie postepowan na ustugi/dostawy (szacowanie
wartosci zamowien, udziat w komisjach przetargowych),

sporzgdzanie ewentualnych wnioskéw o aneksy do umowy o dofinansowanie i zwigzanych z nimi ewentualnych
zmian w zakresie harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz wskaznikow realizacji projektu,

kompletowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu; opisywanie i ewidencjonowanie dokumentéw do
dziatu ksiegowosci zgodnie z wytycznymi,

kontrola wydatkowanych srodkéw finansowych,

prowadzenie biura projektu w CKU Sopot,

wspotpraca z zespotem projektu w ZSH Sopot i cku sopot w zakresie prawidtowego przeptywu informacji

i dokumentacji projektowej,

biezgca wspdtpraca z instytucja posredniczaca oraz z podwykonawcami i partnerami zewnetrznymi,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej — terminowe przygotowywanie sprawozdan okresowych i korncowych,

sporzgdzanie okresowych zestawien poniesionych (narastajgco) wydatkdw w poszczegdlnych kategoriach
kosztow,
sporzadzanie raportow wewnetrznych finansowych na potrzeby Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie,

monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacjach dotyczacych realizowanego projektu, majacych

wptyw na prawidtowe rozliczanie projektu,

przygotowywanie dokumentéw kadrowo-finansowych w projekcie, przygotowywanie rozliczen kosztéw
zwigzanych z personelem (np. zlecenie wyptaty, rozliczenie dodatku specjalnego), przygotowywanie uméw
i rachunkéw do umow,
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19. wspomaganie 0os6b odpowiedzialnych za rekrutacje i promocje w ramach projektu,

20. w przypadku zaistnienia takiej potrzeby, wtaczenie sie w rekrutacje uczestnikow projektu,

21. inne zadania zlecone przez kierownika projektu nie wymienione powyzej a zwigzane bezposrednio z realizacja
projektu,

22. archiwizowanie dokumentéw rozliczeniowych projektow zgodnie z zasadami,

23. udostepnianie dokumentdw na zyczenie instytucji posredniczacej oraz innych podmiotéw uprawnionych do
przeprowadzania kontroli w zakresie prawidtowosci i realizacji projektu, takze po jego zakornczeniu przez okres
wymagany przepisami prawa.

Warunki pracy:
1. specyfika pracy: praca przy komputerze, bezposredni kontakt z klientem, koniecznos¢ przemieszczania sie na
terenie budynku,
2. usytuowanie stanowiska pracy: parter, budynek bez windy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
w grudniu 2017 roku w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922 z zm.),

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub oswiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

o

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 22.01.2018 roku do godz. 13:00 pod adresem:

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie, 81-704 Sopot ul. Kosciuszki 22-24 z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko: specjalista ds. rozliczen w projekcie ,,Dobra szkota = dobry zawéd, atrakcyjna praca”

Dokumenty ztozone elektronicznie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:
1. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej (przewidywany
termin rozmowy 23.01.2018r.).
2. Zadzien ztozenia dokumentéw uznaje sie dzien dostarczenia dokumentéw do Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
w Sopocie.
3. Dokumenty sktada¢ w kadrach Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie w godzinach 8:30 - 13:00.
Informujemy, ze dane w przypadku niewykorzystania w procesie rekrutacji ulegajg zniszczeniu.
5. W przypadku zatrudnienia — obowigzek doniesienia Zapytania o udzielenie informacji o osobie do MS — Krajowy
Rejestr Karny.

&

Administratorem danych osobowych jest Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. Bohateréw Wybrzeza 81-704 Sopot ul.
Tadeusza Kosciuszki 22-24, dane przetwarzane sg zgodnie z ustawag z dnia 29. 08.1997r. o ochronie danych osobowych
wytgcznie w celu dla ktérego sa zbierane, dane nie sg udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow
prawa, podajacemu przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawiania.

Druk oswiadczenia ponize;j.
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Swiadoma odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:
0 posiadam obywatelstwo polskie,
[] posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
[J korzystam z petni praw publicznych,

[] nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne,

[] ciesze sie nieposzlakowang opinig,

[J wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego w Sopocie ul. Tadeusza Kosciuszki 22-24 w celu realizacji
procesu rekrutacji teraz i w przysztosci. Jestem swiadomy/a prawa dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, lecz
niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych. Konieczne dodatkowe dane niewymagane przepisami
sg zgodne z art. 22 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

* nalezy w kwadracie umiescic znak ,,x”

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)

,,Dobra szkota = dobry zawdd, atrakcyjna praca” - projekt wspotfinansowany ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego 14 K ](
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, 5 C U s, "
SOPOT

dziatanie 3.3. Edukacja zawodowa, poddziatanie 3.3.1. Jako$¢ edukacji zawodowej, umowa nr RPPM.03.03.01-22-0009/16



