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Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. Projekt jest zgodny z zasada réwnych szans, w tym réwnosci kobiet i mezczyzn.
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Katowice, 1 sierpnia 2011 r. 
Konkurs na stanowiskowo referenta ds. administracyjno – finansowych  
W związku z realizacją projektu “Design Silesia II” Rektor Akademii Sztuk Pięknych w Katowicach ogłasza nabór ofert na stanowisko pracownika administracyjno – finansowego w w/w projekcie. 

Wymagane kwalifikacje:

· wykształcenie: wyższe, preferowany kierunek studiów – ekonomia, prawo, finanse

· znajomość zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Społecznego,

· znajomość przepisów dot. zasad finansowania i kwalifikowalności wydatków w ramach POKL  

· znajomość Ustawy o Finansach Publicznych 

· doświadczenie w pracy na stanowisku związanym z realizacją projektów unijnych

· znajomość zasad sporządzania wniosków o płatność
Dodatkowe:
· znajomość wyżej opisanej tematyki potwierdzona doświadczeniem wykazanym w CV, 

· doskonałe umiejętności organizacyjne, 
· znajomość formularza PEFS
· bardzo dobra umiejętność obsługi komputera i Internetu, w szczególności znajomość pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), 
· sumienność i odpowiedzialność, 

· umiejętność pracy zespołowej, 

· wysoka motywacja. 

Zakres obowiązków:
a) przygotowywanie merytoryczne korespondencji do instytucji pośredniczącej lub  partnera projektu,

b)  sporządzanie i przedkładanie do podpisu:

· umów

· wniosków dot. zmiany umowy;

· wniosków o płatność

· sprawozdań z realizacji projektu; 

· wymaganych wyjaśnień  i informacji;

c) monitorowanie  realizacji zakresu rzeczowego i finansowego projektu  w szczególności poprzez: 

· sprawdzanie postępu wykonanych zadań w stosunku do harmonogramu rzeczowo-finansowego (planu realizacji projektu) określonego w umowie;

· sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie faktur zgodnie z przepisami wskazanymi  przez pracodawcę

d) rozliczanie środków finansowych na realizację projektu;

e) wprowadzanie dokumentów księgowych  i umów do systemu komputerowego Akademii;

f) gromadzenie, przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zakładowego dokumentacji projektu, za wyjątkiem dokumentów księgowych, za które odpowiada DFK.

g) monitorowanie i sporządzanie zbiorczych informacji o wskaźnikach realizacji projektu.

h) monitorowanie przepisów związanych z realizacją projektu 

i) uczestniczenie w naradach z partnerami projektu

j) wykonywanie innych niezbędnych działań związanych z realizacją projektu

j)    współpraca w zakresie realizowanych zagadnień z innymi komórkami ASP;
k)   w  zakresie prowadzonych zagadnień sporządzanie pism, sprawozdań, informacji  itd.

Wymiar zatrudnienia: 
Pół  etatu. 
Okres zatrudnienia: 
sierpień 2011 – grudzień 2012 
Od Kandydatów oczekuje się złożenia oferty zawierającej: 
- CV potwierdzające spełnienie wymaganych kwalifikacji (z klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. O ochronie danych osobowych, Dz.U. 02.101.926 j.t. ze zm.), 

- list motywacyjny. 

 

Termin i miejsce złożenia dokumentów:

Dokumenty należy składać osobiście w Akademii Sztuk Pięknych w Katowicach, ul. Raciborska 37 w Biurze Rektora lub drogą mailową na adres: design-silesia@asp.katowice.pl w terminie do dnia 15 sierpnia 2011 r. 
Do oferty mogą być dołączone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z  poprzednich miejsc pracy.
Kryterium wyboru oferty:
Kryterium wyboru oferty jest spełnienie wyżej wymienionych kwalifikacji.


