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Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot
OGLASZA NABOR
na stanowisko specjalisty/gtéwnego specjalisty ds. finansowych*
w Biurze Stowarzyszenia

Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot poszukuje wspdtpracownika, ktéry odpowiadac
bedzie za rozliczenia finansowe w ramach Zwigzku Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (projekt jest
wspoétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-
2020).

Wymagania niezbedne (formalne):
- wyksztatcenie wyzsze
- ukonczone studia podyplomowe w zakresie finanséw lub ukonczony kurs rachunkowosci
- doswiadczenie zawodowe (etat/umowy zlecenia lub praktyki): min. 2 lata zarzadzania finansami lub na
stanowisku ksiegowym, w tym praca w:
e administracji publicznej;
e agencjach rozwoju regionalnego;
¢ jednostkach naukowo-badawczych (publicznych, niepublicznych - komercyjnych);
e instytucjach szkolnictwa wyzszego;
e firmach doradczych/consultingowych;
e organizacjach pozarzadowych;
e lub winnych instytucjach.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

- wiedza z zakresu zasad kwalifikowalnosci wydatkéw i rozliczen projektéw finansowanych z funduszy
europejskich;

- znajomosc¢ podstawowych zasad rachunkowosci;

- znajomosc¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych;

- znajomosc¢ podstawowych zasad z zakresu prawa pracy;

- wiedza z zakresu finanséw organizacji pozarzadowych.

Inne:

- wysokie umiejetnosci analityczne;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- biegta obstuga MS Office (Word, Excel);

- sumiennos¢, obowigzkowosé, skrupulatnosé;

- operatywnos¢, samodzielnosc¢ i inicjatywa;

- umiejetnos¢ skutecznego dziatania pod presjg czasu;
- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- obowigzkowos¢ i systematycznos¢;

- komunikatywnos¢.

Uwaga: Po analizie dokumentow sprawdzajacych stopien spetnienia powyzszych wymagan zastrzega sie prawo
zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne jedynie wybranych oséb.

*Nazwa stanowiska uzalezniona jest od doswiadczenia kandydata.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Staty kontakt z Biurem Rachunkowym obstugujacym Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-

Sopot (zwanym dalej OMGGS).
2. Aktualizacja i monitoring uchwalonego przez Zarzagd OMGGS rocznego planu finansowego Biura, w zakresie:
a. Oceny zgodnosci biezacych kosztéw z planem finansowym;
b. Monitoringu zaplanowanych wptywow (sktadek cztonkowskich);
c. Uwzglednienia wktadéw wtasnych do projektéw prowadzonych przez Biuro.
3.Rozliczanie i biezace monitorowanie dotacji z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na finansowanie Biura
(zwanej dalej projektem POPT) zgodnie z zatwierdzonym budzetem, w tym:
a. sporzadzanie i aktualizowanie harmonograméw ptatnosci i prognoz wydatkéw dotyczacych projektu POPT,
b. dbatos$¢ o prawidtowy przeptyw i archiwizacje dokumentéw finansowych w projekcie POPT,
c. sporzadzanie wniosku o ptatnos¢ posrednig/koricowa w ramach PO PT w czesci finansowej,
d. obstuga kontroli realizacji projektu w ramach POPT - w czesci finansowe;j,
e. Scista wspotpraca z wszystkimi innymi komdrkami zaangazowanymi w projekt POPT, w szczegdlnosci
z biurem rachunkowym.
4. Kontrolowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym, jak rowniez pod wzgledem
zgodnosci i prawidtowosci udokumentowania operacji gospodarczych.
5. Przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie rozliczen za dostawy, roboty i ustugi - windykacja naleznosci
i przestrzeganie terminowego regulowania zobowiazan.
6. Rozliczanie kosztéw podrdézy stuzbowych.
7. Przygotowanie, weryfikacja i realizacja uméw zwigzanych z finansami OMGGS, w tym w szczegdlnosci:
a.umow dot. pozyczek;
b. uméw dot. darowizn na rzecz OMGGS, w tym wykonywanie lub odwotywanie darowizn.
8. Prowadzenie ewidencji finansowo-kadrowej Biura OMGGS, w tym:
a. Prowadzenie kart ewidencji wynagrodzen pracownikéw w formie elektroniczne;j.
b. Prowadzenie ewidencji zamoéwien, faktur i uméw, w tym uméw o dofinansowanie projektéw realizowanych
przez stowarzyszenie.
c. Prowadzi ksiegi inwentaryzacyjne, kontroluje eksploatacje majatku Biura.
9. Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych wg obowigzujacych przepisow.
10. Obstuga Komisji Rewizyjnej w zakresie sprawozdan finansowych.
11. Opracowywanie analiz ekonomicznych oraz informacji i wnioskéw dotyczacych statutowej dziatalnosci
Stowarzyszenia.
12. Rozliczanie sktadek cztonkowskich OMGGS, w tym:
a. wyliczanie wymiaru sktadek cztonkowskich;
b. monitoring wptat sktadek cztonkowskich;
c. wysytka informacji nt. obowiazku optacenia sktadek cztonkowskich.
13. W porozumieniu z zewnetrznym specjalistg ds. zaméwien publicznych odpowiada za prawidtowe
przygotowanie i przeprowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zaméwien publicznych przez OMGGS, w
tym:
a. Prowadzi rejestr zamowien publicznych.
b. Przygotowuje Plan Zamoéwien na dany rok.
15. Prowadzi negocjacje z instytucjami finansowymi (bankami) oraz koresponduje z organami skarbowymi, jesli to
konieczne (np. prosba o interpretacje podatkow3)
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Istotna informacja odnos$nie wsparcia przy zadaniach realizowanych na stanowisku:

Ksiegowos¢ prowadzona jest przez zewnetrzne Biuro Rachunkowe.

Wiekszos$¢ zadan na stanowisku realizowanych jest w scistej wspdtpracy z specjalista ds. rozliczen projektéw oraz
wsparciem zewnetrznym doradcy z zakresu prawa zaméwien publicznych i radcg prawnym (w zakresie sktadek
cztonkowskich, umoéw, uchwat Zarzadu i Walnego Zebrania Cztonkéw).

Warunki pracy:
- umowa o prace;
- peten etat.

Wymagane dokumenty:

- CVilist motywacyjny;

- dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje (dyplomy, certyfikaty, itp.);

- dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe: wykaz projektéow, w jakich kandydat brat udziat, mile
widziane referencje;

- dotaczenie podpisanych klauzul informacyjnych stanowigcych zatacznik 1 oraz 2 do niniejszego naboru.

Zasady naboru:

CV wraz z listem motywacyjnym oraz z dokumentami potwierdzajacymi kompetencje nalezy sktada¢ droga
elektroniczna biuro@metropoliagdansk.pl do dnia 9 lutego 2020 r. Oferty ztozone w pdzniejszym terminie nie beda
rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga elektroniczng
na podany adres e-mailowy lub telefonicznie. Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej. Ztozone przez kandydatéw dokumenty nie beda zwracane. Zastrzega sie mozliwos¢
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyn i bez wytaniania kandydatéw.
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Zatacznik nr 1
Zgoda na przetwarzanie danych w ramach procesu rekrutacyjnego

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z prowadzong rekrutacjg na stanowisko.
Podstawa prawna przetwarzania jest zgoda osoby, ktorej dane dotyczg z art. 6 ust. 1 lit a ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ich niepodanie uniemozliwi prawidtowego
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Administratorem danych osobowych jest Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot, ul. Dtugi
Targ 39/40, 80-830 Gdanisk. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy za posrednictwem adresu email
biuro@metropoliagdansk.pl

Odbiorcami danych w rozumieniu moga by¢ podmioty swiadczace obstuge techniczng i technologiczng w zwigzku
z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe beda przechowywane przez okres maksymalnie
6 miesiecy od zakonczenia rekrutacji na dane stanowisko pracy.

Kazdy ma prawo do zagdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawie do
przenoszenia danych. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ wycofana w kazdym czasie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Podmiot danych moze wniesc¢ skarge do odpowiedniego organu nadzorczego. Administrator danych osobowych nie
zamierza stosowac technik zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

POAPIS ettt
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Zatacznik nr 2
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do przysztych rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla przysztych rekrutacji organizowanych przez
administratora danych osobowych. Podstawg prawna przetwarzania jest zgoda osoby, ktorej dane dotyczg z art. 6
ust. 1litaogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ich niepodanie
uniemozliwi prawidtowego przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Administratorem danych osobowych jest Stowarzyszenie Obszar Metropolitalny Gdansk-Gdynia-Sopot, ul. Dtugi
Targ 39/40, 80-830 Gdansk. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy za posrednictwem adresu email
biuro@metropoliagdansk.pl

Odbiorcami danych w rozumieniu moga by¢ podmioty swiadczace obstuge techniczng i technologiczng w zwigzku
z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 lat od dnia ztozenia
aplikacji i po tym okresie administrator danych moze sie zwrécic z prosba o ich aktualizacje lub w braku odpowiedzi
dane zostang usuniete.

Kazdy ma prawo do zagdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawie do
przenoszenia danych. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ wycofana w kazdym czasie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Podmiot danych moze wniesc¢ skarge do odpowiedniego organu nadzorczego. Administrator danych osobowych nie
zamierza stosowac technik zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

POAPIS et




