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OFERTA NR 3/11 Z DNIA 12 LIPCA 2011)

1. KOMORKA:

WYDZIAL ORGANIZACYJINO - ADMINISTRACYJNY

2. WYMAGANIA
NIEZB EDNE:

a) wyksztalcenie wisze

b) dawiadczenie w zakresie kgjowdasci, rachunkowsci lub rozliczania projektow|
dofinansowanych z UE,

¢) znajomé¢ obstugi komputera — MS Office,

d) znajomd¢ programu FK Symfonia i programu kadrowo —ptacowEgova

e)osoba niefdlaca skazana prawomocnym wyrokieaas za umylne przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia, petna zdalé@alo czynnéci prawnych oraz korzystanig

z pelni praw publicznych.

|

3. WYMAGANIA
DODATKOWE

a) studia magisterskie o specjacidinanse i rachunkowg,

b) studia podyplomowe/kursy/szkolenia z zakrestuakowdci,

) znajoma¢ jezyka angielskiego,

d) dobra organizacja pracy, komunikatywéiazdoIngci analityczne, umiefnos¢
pracy w zespole.

4. ZAKRES
STANOWISKA
PRACY:

- przygotowanie i rejestracja umoéw cywilnoprawnycautorami zada
egzaminacyjnych do Bankéw Zaga

- zgtoszenia zleceniobiorcéw do ZUS,

- weryfikacja kwalifikowalngci wydatkéw poniesionych w ramach projektu,
- weryfikacja poprawnéei udokumentowania ponoszonych wydatkéw w ramach
danego projektu

- sporadzanie list ptac,

- prowadzenie dokumentacji zyganej z obstuggkadrowo — ksigowa projektu,
- ewidencja operacji gospodarczych gmenych z realizacja projektu,

- sporzdzanie zestawige sprawozda i raportéw miesicznych zwizanych

Z rozliczaniem projektu.

4. WYMAGANE
DOKUMENTY:

a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktéh mowa w art. 221 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. DzW998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm
tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, dairodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondenciji), wykszt@cenzebieg dotychczasoweg
zatrudnienia,

b) kserokopiagwiadectw pracy lub inne dokumenpptwierdzajce zatrudnienie

i staz pracy,

c) kserokopia dyploméw potwierdaaych wyksztalcenie,

d) kserokopia zaviadczeé o ukaxczonych kursach, szkoleniach,

e) géwiadczenie o niekaraldoi, posiadanym obywatelstwie, petnej zddiciado

czynnaci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publiozimy

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofertadebektroniczia lub osobicie do Sekretariatu Odgowej
Komisji Egzaminacyjnej w Gdeku ul. Na Stoku 49, z dopiskien©ferta Pracy nr 3/10” w terminie do dnia
27 lipca 2011 r. do godz. 15:3@ecyduje data wptywu oferty do OKE. W przypadku tdoszenia danych
osobowych innych giwymagane w ogtoszeniuetts one komisyjnie zniszczone.

W _okresie 2 tygodni od

uptywu terminu sktadaniarbfesoby spetniace wymagania formalne oldlene

w ogloszeniu zostanpowiadomione telefonicznie lub drpelektroniczm o terminie i miejscu kolejnego etay

rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniayymaga formalnych, nie bda informowane.

Dokumenty pozostatych kandydatéwdh przechowywane w Dziale Kadr OKE Gk przez okres 2 miesly.
Po uplywie okresu 2 miegly od dnia dokonania naboru, nieodebrane przezykitdw dokumenty zostan
protokolarnie zniszczone.
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