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Nr naboru: 5/DKF/2019

MUZEUM GORNICTWA WEGLOWEGO W ZABRZU
Poszukuje osoby na stanowisko:

Specjalista ds. rozliczen projektow

Ogolny zakres obowigzkéw:

e Sporzadzanie i aktualizacja Planéw Platnosci i Harmonograméw Rzeczowo-Finansowych
projektow.

e Zapewnienie cigglosci finansowania Projektow zgodnie z Planami Platnosci oraz
Harmonogramami Rzeczowo —Finansowymi.

e Okresowa weryfikacja poprawnosci zapisow w ksiggach rachunkowych jednostki.
e Przygotowywanie okresowych sprawozdan oraz raportow finansowych.

e Zapewnienie terminowej realizacji platnoSci w ramach zawartych kontraktow wraz
z pokryciem wszelkich wydatkow i kosztow prac dodatkowych, wyniktych w procesie realizacji
Projektu, niezbednych do jego realizacji.

e Sporzadzanie, aktualizacja i weryfikacja od strony finansowej harmonogramu rzeczowo-
finansowego Projektow, Planu Platno$ci oraz innych dokumentow niezbgdnych do jego realizacji.

e Monitorowanie ptynnosci finansowej projektow.

e Sprawdzanie poprawnosci faktur sktadanych przez Wykonawcow pod wzgledem formalno -
rachunkowym 1 zgodno$ci z zawartymi umowami. Nadzér nad terminowym wpltywem
dokumentow stanowiacych podstawe dokonywania platnosci.

e Terminowe przygotowywanie wnioskow o przekazanie srodkéw finansowych z PO IS, RPO WSL
oraz innych zrodet na potrzeby Projektu.

e Przygotowywanie i przechowywanie dokumentow na potrzeby audytow zewnetrznych.
e Przygotowanie informacji, sprawozdan i raportow z przebiegu i realizacji finansowej Projektu.

e Sporzadzanie raportow i sprawozdan dla kierownictwa, Glownego Ksiggowego oraz instytucji
zewngtrznych.

o Kontrola gwarancji finansowych kontraktow z ramienia Zamawiajacego.
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Wymagania niezbedne:

e  Znajomos¢ obstugi MS Office,

e Znajomo$¢ podstaw rachunkowosci,

. Min. $rednie wyksztatcenie,

e  Umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

e  Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos$¢ na stres,

. Motywacja oraz checi do nauki i podejmowania nowych wyzwan,

e  Doktadnos$¢ i rzetelno§¢ w wykonywanej pracy oraz dobra organizacja pracy.

Wymagania dodatkowe:

o Doswiadczenie w zakresie rozliczania dotacji unijnych, krajowych,

e Znajomos¢ programu finansowo — ksiggowego CDN OPTIMA,

e Znajomos¢ podstawowych zasad naliczania wynagrodzen bedzie dodatkowym atutem.
Wymagane dokumenty:

e CV wraz z listem motywacyjnym.

Warunki zatrudnienia:
Forma zatrudnienia:  umowa o prace,

Wymiar etatu: pelny,

System czasu pracy:  praca w systemie podstawowym,

Miejsce pracy: Muzeum Goérnictwa Weglowego w Zabrzu: ul. Jodtowa 59
Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e mozliwo$¢ rozwoju W ramach szkolen wewnetrznych i zewngetrznych,
e S$wiadczenia w ramach ZFSS.

Aplikacje nalezy skladaé¢ w terminie do: 09.06.2019r.
wylacznie w formie elektronicznej na adres: nabory@muzeumgornictwa.pl

Dodatkowe informacje:

e prosimy powotywac¢ si¢ w sktadanej dokumentacji na podany numer naboru,

e Muzeum zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych jedynie
z wybranymi kandydatami,

¢ informacje o wynikach naboru zostang przekazane drogg elektroniczng.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w przestanej aplikacji, w zakresie wykraczajacym poza katalog ujety w tresci
art. 22' Kodeksu pracy, przez Muzeum Goérnictwa Weglowego w Zabrzu, w celach prowadzenia przez
ten podmiot postepowania rekrutacyjnego, ktérego aplikacja dotyczy.”
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