1. Wymagania niezbedne.

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiggowego
— wyksztalcenie co najmniej Srednie zawodowe o profilu ekonomicznym oraz 2 lata stazu
w ksiggowosci,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

f) minimum 6 miesi¢cy doswiadczenia w rozliczaniu projektéw finansowych EFS

2. Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo — budzetowych;

b) znajomo$¢ przepisOw oswiatowych i samorzadowych;

C) znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczneyj;

d) znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkow finansowych na
realizacj¢ roznych programow;

e) znajomo$¢ programow: Vulcan zwigzanych z ksiggowoscig (program ksiegowy, place,
inwentarz , faktury, rejestr VAT), Platnik, Office, znajomos$¢ bankowosci internetowej.

3. Zakres obowiazkow
Podstawowe obowiazki:

1. Prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zespotu Szkdl Nr 1 im. C. K. Norwida w Swidniku
(ZSNr1) w zakresie dokumentacji projektow dofinansowanych ze srodkow europejskich.

2. Terminowe wypetnianie obowigzkow ze szczegdlnym uwzglgdnieniem powinno$ci niosgcych
dla ZS Nrl konsekwencje finansowe.

3. Systematyczne informowanie dyrektora szkoty o wszelkich dostrzezonych nieprawidtowosciach,
uchybieniach w projektowej dokumentacji finansowej szkoty.

4. Sporzadzanie planow finansowych do projektéw unijnych - po uzgodnieniu zatozen z dyrektorem
szkoty.

5. Systematyczna aktualizacja wiedzy w zakresie spraw finansowo ze szczegdlnym
uwzglednieniem ,,Wytycznych”.

6. Przygotowanie dokumentow ptacowych pracownikéw zatrudnianych do realizacji projektow
unijnych.

7. Prowadzenie rozliczen, opisywanie faktur, sporzadzanie zestawien z realizacji budzetu,
opracowanie dokumentacji ksiegowej,

8. Przygotowanie czesci finansowej wniosku o ptatnosé, kontakt z wykonawcami ustug w zakresie
rozliczen finansowych;

Szczegoélowy zakres czynnosci:

1. Opisywanie dokumentow ksiggowych.

2. Sporzadzanie list ptac i rachunkéw pracownikow zatrudnianych do realizacji projektow
unijnych. Terminowe sporzadzanie postepu finansowego wnioskdw o ptatnos¢ w systemie
SL2014.

3. Prowadzenie rachunkowosci dotyczacej projektow unijnych ZSNrl, w tym rzetelne

i terminowe sporzadzanie postepu finansowego we wnioskach 0 ptatnos¢ zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;.
4. Wstepna kontrola kompletno$ci i rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych — operacji



gospodarczych i finansowych.

5. Wstepna kontrola zgodnosci operacji dotyczacych projektow unijnych gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

6. Przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych, aby nie dopusci¢ do naruszenia
dyscypliny finansow publicznych.

7. Wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienieznymi W ramach zatwierdzonego planu
finansowego ZSNrldotyczacego projektow unijnych na dany rok zgodnie z zasadami
dyscypliny budzetowe;.

8. Sporzadzanie dokumentow ptacowych pracownikow zatrudnionych do realizacji projektow
unijnych ZSNrl.

9. Sporzadzanie dokumentacji finansowej pracownikow zatrudnionych do realizacji projektow
unijnych.

10. Organizowanie wtasciwego obiegu projektowych dokumentéw finansowo-kadrowych.

11. Prawidtowa wspotpraca z bankiem obstugujacym dotacje unijne ZSNrl.

12. Systematyczna wspoélpraca z organem prowadzgcym 1 Instytucja Zarzadzajacg ZSNrl
w zakresie spraw finansowych projektéw unijnych.

13. Prowadzenie uméw z kontrahentami do zadan projektowych.

14. Prowadzenie obstugi kasowej projektow ZSNrl

15. Opisywanie faktur dotyczacych projektéw unijnych.

16. Sporzadzanie przelewdw dotyczacych projektow unijnych..

17. Archiwizowanie dokumentacji projektowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.
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