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Regionalny Program Operacyjny dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2014-2020

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki

Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Watbrzyskiej
ul. Stowackiego 23A, 58-300 Watbrzych

Nazwa stanowska pracy

Gtowny Specjalista

Kamérka organizacyjna

Dzial Finansow, Ptatnosci i Windykacji

Kod komorki DFPiW
organizacyjnej

Kategoria XIX
zaszeregowania

CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY:
1) Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez

IPAW zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i1 przepisami.

2) Prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan realizowanych przez
Zwiazek ZIT AW w ramach RPO WD, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi.

3) Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

4) Obsluga budzetu IPAW w zakresie zadan finansowanych ze $§rodkéw Pomocy Technicznej
RPO WD oraz budzetéw Gmin tworzacych Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Aglomeracji
Walbrzyskie;.

5) Przygotowanie materiatéw do projektu uchwaty budzetowej w ramach wdrazania ZIT AW

6) Przygotowanie wniosku o dotacje o przyznanie srodkéw z budzetu, sSrodkdéw europejskich oraz

udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa, a takze ich rozliczenie.

7) Przygotowanie prognozy sktadania wnioskow o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy.
8) Przygotowanie po$wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$¢ do IZ RPO WD.
9) Opracowanie projektu planu finansowego IPAW oraz jego uktadu wykonawczego, analiza

realizacji planu finansowego IPAW, dokonywanie zmian planu finansowego IPAW w toku jego

realizacji.

10)  Sporzadzanie i realizacja dyspozycji $rodkami pienigznymi.

11)  Sporzadzanie biezacych platnosci.

12)  Sprawdzanie finansowe dyspozycji przekazania $rodkéw dla beneficjentow.

13) Sporzadzanie dyspozycji przekazanie srodkéw na wyplaty dla beneficjentoéw — budzet panstwa

wraz z zestawieniem zatwierdzonych wnioskow.

14) Przygotowywanie zlecen platnosci w systemie informatycznym BGK w zakresie budzetu

srodkow europejskich.

15) Przekazywanie §rodkow dla beneficjentéw wdrazanych cz¢sci RPO WD w zakresie budzetu

panstwa.

16) Sporzadzanie informacji op ztozonych i zrealizowanych zleceniach przez BGK do IZ RPO WD

i MRR.

17) Sporzadzanie informacji miesigcznych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania




koncowego oraz innych dokumentow wymaganych w ramach wdrazania ZIT AW.

18) Dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
19) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych IPAW.

20) Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

21) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

22)  Przeprowadzanie inwentaryzacji w IPAW.

23) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z zatwierdzeniem faktur, rachunkéw itp., zatwierdzaniem

i rozliczaniem zaliczek i delegacji stuzbowych oraz ujmowanie w ksiggach pozostalych operacji
dotyczacych majatku IPAW.

24)  Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i dokumentowanie ich obrotu, prowadzenie
ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkow trwatych.

25) Prowadzenie, w tym ksiggowosci egzekucja, spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznoSci
IPAW.

26) Wprowadzanie operacji do informatycznego systemu finansowo-ksiegowego oraz do
informatycznego systemu bankowego.

27)  Prowadzenie spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznoséci IPAW.

28) Wykonywanie czynnosci majacych na celu odzyskanie od beneficjentow kwot S$rodkow
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania obowiazujacych procedur albo
pobranych w sposéb nienalezny lub w nadmiernej wysoko$ci, w drodze egzekucji administracyjnej i
postepowania upadtosciowego.

29) Wszczynanie postgpowania dowodowego w sprawie udzielania ulgi opiniowanie decyzji IZ w
sprawie udzielania ulg.

30) Wdrazanie we wspolpracy z pozostalymi komoérkami IPAW projektow w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD.

31) Przygotowanie materialow planistycznych w ramach zadan i projektow finansowych ze
$rodkéw Pomocy Technicznej RPO WD.

32)  Biezagcy monitoring wysokosci alokacji $rodkoéw (limitow $rodkéw) w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD oraz przygotowywanie propozycji zmian w wysoko$ciach limitow.

33) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykorzystania Pomocy Technicznej RPO WD.

34) Rozliczanie wydatkow finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WD.

35) Planowanie i rozliczanie wydatkéw wspotfinansowanych przez Gminy ZIT AW na podstawie
Porozumienia migdzygminnego.

36) Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadan oraz ich aktualizacja, w tym
wspolpraca przy opracowaniu zestawu Instrukcji Wykonawczych dla IPAW, wzoré6w dokumentéw oraz
innej dokumentacji regulujacej zasady realizacji RPO WD.

37) Pozostale zadania zgodnie z dokumentami programowymi IPAW, Zestawem instrukcji

Wykonawczych, Wytycznymi Instytucji Zaradzajacej RPO WD oraz wewngtrznymi dokumentami
IPAW.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ:

Podlega

Glowny Ksiggowy

WYMOGI KWALIFIKACYJNE PODSTAWOWE:

Wymagane konieczne: wyzsze ekonomiczne lub wyzsze uzupetniajace ekonomiczne
wyksztalcenie pozadane: wyzsze ekonomiczne

Wymagane uprawnienia | ----




Doswiadczenie
zawodowe

Minimum 5-letni staz pracy w petnej ksiggowosci
Minimum 3 — letni staz w prowadzeniu ewidencji w zakresie obstugi projektow
finansowanych ze $rodkéw UE i budzetu panstwa

Wymagana wiedza
specjalistyczna

- znajomos¢ przepis6w dotyczacych finanséw publicznych, ustawy o rachunkowo$ci oraz
prawa podatkowego;

- posiadanie wiedzy z zakresu administracji publicznej, w tym znajomo$¢ ustawy o
samorzadzie gminnym oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego;

- posiadanie wiedzy w zakresie zagadnien dot. funduszy strukturalnych, w tym zasad
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach EFS i EFRR,

- znajomos¢ zapisdw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Dolnoslaskiego 2014-2020 oraz Strategii ZIT AW;

WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:

Wymagane umiejetnosci
i zdolnoSci

- umiejetnosci obshugi programéw ksiegowych specjalistycznych w zakresie ewidencji
ksiggowej zdarzen gospodarczych, w tym wspoétfinansowanych ze srodkow pochodzacych
z Unii Europejskiej;

- biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych,

— umiejetno$é interpretacji i stosowania aktow normatywnych,

— obowigzkowos¢, terminowos$¢ 1 dyspozycyjnose,

— fachowo$¢ 1 profesjonalizm w dziataniach,

— umiejetnosci interpersonalne ,

— samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu,

Zakres dostepu do
informacji

Przetwarzanie danych osobowych pracownikow IPAW, wnioskodawcow i beneficjentow.

Poziom kwalifikowalno$ci wynagrodzenia ze §rodkéw Pomocy Technicznej RPO WD 2014-2020

Wymiar czasu pracy Peten etat

Poziom 100%

kwalifikowalnosci Zakres obowigzkow opisany w punkcie Cele istnienia stanowiska pracy dotyczy
wynagrodzenia w 100% obowiazkow zwiazanych z realizacjg zadan w ramach instrumentu Zintegrowane

Inwestycje Terytorialne RPO WD 2014-2020 powierzonych przez Zarzad Wojewodztwa
Dolnoslaskiego Zwigzkowi ZIT Aglomeracji Walbrzyskiej

Data zatrudnienia




