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„Aktywni po godzinach”
Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej 
w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
 Pabianice 21.06.2010
      

Miasto Pabianice/Gimnazjum nr 3

ogłasza konkurs na stanowisko Specjalisty ds. Finansowych i Zarządzania Budżetem 
w projekcie „Aktywni po godzinach”
Priorytet IX Rozwój wykształcenia i kompetencji  w regionach
Działanie 9.1. Wyrównywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakości usług edukacyjnych świadczonych w systemie oświaty.

Poddziałanie 9.1.2. Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z grup o utrudnionym dostępie do edukacji oraz zmniejszenie różnic w jakości usług edukacyjnych.

Cel główny projektu:

Tworzenie warunków dla wyrównywania szans edukacyjnych uczniów poprzez rozszerzenie oraz podniesienie atrakcyjności i jakości oferty edukacyjnej w formie zajęć wyrównawczych dla uczniów mających trudności w nauce, zajęć pozalekcyjnych dla uczniów zdolnych,  zajęć 
z orientacji zawodowej i zajęć sportowych w okresie 01.07.2010-31.12.2011 dla 650 uczniów Gimnazjum nr 3 z oddziałami integracyjnymi w Pabianicach.

Wymagania konieczne: 

a) wykształcenie wyższe

b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

d) niekaralność za przestępstwa skarbowe popełnione umyślnie

Wymagania pożądane:

a) zaangażowanie w pracę, umiejętność pracy w zespole, samodzielność, dyspozycyjność, umiejętność pracy pod presją czasu, sumienność i rzetelność, dobra organizacja czasu pracy, 

b) udokumentowane doświadczenie (min. 3 lata) na stanowisku księgowego lub specjalisty ds księgowości
c) umiejętność obsługi komputera w stopniu zaawansowanym: w szczególności znajomość  edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, korzystania z Internetu, programów księgowych
d) udział w szkoleniach i innych formach podnoszenia kwalifikacji w zakresie projektów POKL 

e) znajomość przepisów z zakresu rachunkowości oraz prawa podatkowego i prawa pracy

f) doświadczenie w rozliczaniu płatnika z ZUS, urzędem skarbowym

Zakres obowiązków specjalisty ds. Finansowych i Zarządzania Budżetem:
- prowadzenie i archiwizacja wszelkiej korespondencji dotyczącej Projektu (prowadzenie książki nadawczej, wysyłanie/odbieranie/przekazywanie poczty, w tym także elektronicznej);

- sporządzanie niezbędnych raportów, zestawień z realizacji Projektu;

- obsługa urządzeń biurowych;

- redagowanie, przepisywanie pism związanych z realizacją Projektu;

- zamawianie materiałów biurowych i eksploatacyjnych;

- obsługa rozmów telefonicznych, transmisji faxowych, poczty elektronicznej;

- monitoring postępów realizacji projektu

- prowadzenie sprawozdawczości projektu 

- składanie i wypełnianie wniosków o płatność 

- bieżący kontakt z IP i IW (poprawki)

- realizacja zadań związanych z obsługą księgową projektu.

- sporządzanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych

- obsługa kadrowa Projektu

- prawidłowa archiwizacja wszelkich umów związanych z realizacją projektu
- obsługa rachunku bankowego Projektu
Termin wykonania usługi: 01.07.2010-31.12.2011

Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) List motywacyjny,

c) Własnoręcznie podpisane oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślne i posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu 
z pełni praw publicznych,

d) Własnoręcznie podpisane oświadczenie o niekaralności za przestępstwa skarbowe popełnione umyślnie,

e) Kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane wykształcenie, kwalifikacje, wiedzę 
i umiejętności  niezbędne w pracy na stanowisku objętym konkursem,

f) Kserokopia dowodu osobistego

List motywacyjny i CV powinny być opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami)” i czytelnym podpisem. Złożone dokumenty powinny zawierać informacje o kandydacie potwierdzające stopień spełniania wymagań koniecznych i pożądanych.

Forma i termin składania ofert:

Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Gimnazjum nr 3 
tj. ul. 20 Stycznia 9/13 w terminie 7 dni od daty ukazania się niniejszego ogłoszenia  
w godzinach od 800 do  1500 w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Konkurs na stanowisko Specjalisty ds. Finansowych i Zarządzania Budżetem w projekcie Aktywni po godzinach”.
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Aplikacje niekompletne nie będą rozpatrywane.
Procedury wyboru kandydatów:
Złożone dokumenty zostaną rozpatrzone przez Komisję w składzie:  
- pełnomocnik prezydenta Miasta Pabianic ds. nadzorowania, reprezentowania i wspierania realizacji projektu „Aktywni po godzinach”

- koordynator projektu
- asystent koordynatora projektu
Komisja rozpatrzy złożone aplikacje pod kątem spełniania przez kandydata wymogów koniecznych i pożądanych. Osoby, które w największym stopniu będą spełniały wymagania zostaną zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną, w trakcie której zostaną również sprawdzone umiejętności kandydata związane z obsługą komputera oraz wiedza dotycząca zasad realizacji projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

Kandydaci zostaną poinformowani o wynikach naboru do dnia 29 czerwca 2010r. Informacja 
o wyniku naboru będzie umieszczona również na stronie internetowej Gimnazjum nr 3 oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Gimnazjum nr 3.
