Rybnik, dnia 27 czerwca 2023 roku

Ogtoszenie o Wolnym Stanowisku Urzedniczym
Nr 3 /2023
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
ul. Kosciuszki 17
44-200 Rybnik
tel. 032-4294860

poszukuje kandydatéw na stanowisko: Specjalista ds. Rozliczen Projektow Unijnych
w Dziale Technicznym w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

Wymiar etatu: caty etat

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze techniczne,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie conajmniej 5- letniego stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

- praktyczna znajomosc¢ aktualnych wytycznych i zasad rozliczania projektow
unijnych (programy RPO, POIiS na lata 2014-2020, finansowanie EFRR, FS)—
warunek konieczny,

- znajomosc¢ generatora Sl- 2014 oraz LSI,

- umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy witasnej pod katem wymaganych
termindw,

- umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

- znajomos$c¢ zasad zwigzanych z interpretacjg zapiséw dotyczacych rozliczania
podatku VAT w ramach projektow,

- umiejetno$¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,



- dobra znajomosc¢ obstugi komputera (szczegolnie pakietu MS Office),
Warunki pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa na terenie dyrekcji zaktadu oraz na terenie Rybnika,

- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zaktadzie:

wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu maj 2023 r.,
wyniost 6,39 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania giéwne:

nadzér nad przebiegiem procesow dofinansowanych w przedsigbiorstwie,

- przygotowywanie wnioskéw o zmiany w umowie o dofinansowanie,

- praca w systemach SI-2014 oraz LS| — przygotowywanie wnioskéw o ptatnosc
wraz z zatgcznikami (finansowymi), staty monitoring i aktualizacja
harmonogramow ptatnosci,

- wspotpraca z instytucjami przyznajgcymi i rozliczajgcymi dotacje unijne,

- opisywanie dokumentow ksiegowych oraz monitorowanie projektéw zgodnie
z wymogami instytucji finansujgcych,

- dbanie o terminowosc¢ ptatnosci,

- kontrola oraz rozliczanie realizacji prowadzonych projektow unijnych pod katem
ich zgodnosci z wnioskiem (formalnej, merytorycznej i finansowej),

- przygotowanie dokumentacji finansowej do kontroli projektow przez instytucje
posredniczace,

- weryfikacja dokumentéw: finansowych, S$rodowiskowych, budowlanych, umoéw
oraz innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego rozliczenia dotacii
unijnej,

- kontrola formalna dokumentaciji projektu w catym okresie jego trwania,

- odpowiednie katalogowanie i archiwizowanie dokumentaciji projektowej,

- przygotowanie dokumentacji i sktadanie wnioskbw w celu uzyskania

dofinansowania z funduszy zewnetrznych.



Zadania okresowe:

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatu, w tym:

przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych remontéw i inwestycji,
przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie remontow i
inwestycji,

przygotowywanie danych do sprawozdan o zasobach mieszkaniowych,
przygotowywanie sprawozdan bilansowych no$nikéw energii i infrastruktury
cieptowniczej do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

przeprowadzanie postepowan o zamdwienie publiczne w zakresie zlecanych
ustug przez dziat techniczny, oraz uczestniczenie w pracach komisji

przetargowych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego Iub umy$ine
przestepstwo

skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem
akt, a w razie zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy
zwigzanych z zatrudnieniem,

oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w
ofercie stanowig informacje publiczng,

obowigzek informacyjny — klauzula informacyjna,



List motywacyjny nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — stanowiagcy zatgcznik numer 1 do
ogloszenia oraz formularz oswiadczen — stanowiagcy zalgcznik numer 3 do

ogloszenia nalezy wypetni¢ i wkasnorecznie podpisagé.
Tres¢ zalgcznikow, o ktérych mowa powyzej nie moze byé modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny zostaé ztozone wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania ofert: dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Kandydat na stanowisko ,,Specjalista ds. Rozliczeh Projektow Unijnych w Dziale

”

Technicznym ” nalezy skfada¢ w terminie do 07.07.2023 r. pod adresem: Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku, ul. Kosciuszki 17, Dziat Spraw Pracowniczych

i Administracji pok.29 na | pietrze

Inne informacje:

Pracodawca dopuszcza przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych online.

Dokumenty, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku 2zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego.

Zatgczniki do ogtoszenia:
- Zatacznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- Zatacznik Nr 2 : Klauzula informacyjna,

- Zatacznik Nr 3: Oswiadczenia.



