U R Z Ą D  M I A S T A  K O B Y Ł K A
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Stanowisko ds. obsługi środków zewnętrznych – w wymiarze ½ etatu
w Wydziale Finansowym
1. Wymagania niezbędne: 

· obywatelstwo polskie

· wykształcenie wyższe ekonomiczne lub pokrewne
· minimum 5-letni staż pracy w tym 3 lata na stanowisku kierowniczym
· posiadanie licencji na usługowe prowadzenie ksiąg rachunkowych
· doświadczenie zawodowe w obsłudze projektów finansowanych ze środków unijnych

· dobra znajomość regulacji prawnych z zakresu samorządu terytorialnego oraz z zakresu właściwych ustaw dotyczących: finansów publicznych, budżetu, rachunkowości, analiz i sprawozdań finansowych i budżetowych
· praktyczna znajomość pakietu MS Office, pracy w środowisku Windows i dobra znajomość obsługi Internetu
2. Wymagania dodatkowe:

· doświadczenie zawodowe w administracji
· umiejętność przygotowywania analiz i opracowywania materiałów merytorycznych

· dobra organizacja pracy, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, dyspozycyjność
· umiejętność interpretowania przepisów prawa i ich wykorzystanie w praktyce
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

· kierowanie, koordynacja i nadzór nad wszelkimi pracami finansowo-księgowymi związanymi z realizacją projektu finansowanego ze środków Funduszu Spójności

· prowadzenie obsługi-finansowo księgowej projektu 

· prognozowanie przepływów finansowych
· kontrola terminowej realizacji płatności, monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych projektu
· udział przy  sporządzaniu i aktualizowaniu  Harmonogramów Rzeczowo-Finansowych, Planów Płatności oraz monitorowanie kich realizacji

· udział przy opracowywaniu zapotrzebowania na środki finansowe zgodnie z Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym i Planem Płatności oraz zobowiązaniami wynikającymi z kontraktów

· nadzór nad przygotowywaniem dokumentów niezbędnych do pozyskania środków finansowych na realizację Projektu ze źródeł zewnętrznych

· nadzór nad  sprawozdawczością  finansową projektu i monitoringu kosztów kwalifikowanych i niekwalifikowanych

· monitorowanie zabezpieczeń właściwego wykonania kontraktów, ubezpieczeń, gwarancji bankowych
· udział w pracach podczas kontroli wewnętrznych, zewnętrznych i audytów

· archiwizacja dokumentacji związanej z zarządzaniem finansowym, oraz kontraktami 

· prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo-księgowych

· przygotowywanie informacji dla instytucji finansujących i kredytujących

Zadania pomocnicze:

· współpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej

· wykonywanie innych zadań czynności zleconych i uzgodnionych z koordynatorem Zespołu ds. Projektu Funduszu Spójności
· opracowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza w zakresie realizowanych spraw
· uczestnictwo w zespołach projektowych
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny
· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie
· podpisane oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne lub kopia aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*

* osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji
· podpisana klauzula o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926  ze zm.) 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w terminie do dnia 27 sierpnia 2007r. osobiście w siedzibie Urzędu Miasta Kobyłka, ul. Wołomińska 1, pok. 14 (sekretariat) z dopiskiem: Nabór na stanowisko ds. obsługi środków zewnętrznych
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wołomińskiej 1.
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