OGLOSZENIE
o naborze kandydata na wolne stanowisko

Dyrektor Muzeum Dwory Karwacjanéw i Gtadyszéw
38-300 Gorlice, ul. Wréblewskiego 10 A
ogtasza nabdr na stanowisko: koordynator finansowy projektu pn. ,Muzea otwarte —rozszerzenie
mozliwosci programowych instytucji kultury pogranicza polsko-stowackiego”
miejsce pracy: Muzeum Dwory Karwacjandéw i Gtadyszéw, ul. Wréblewskiego 10 A, 38-300 Gorlice

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Wynagrodzenie miesieczne: 4.300 zt brutto

Termin przyjecia do pracy: 1.01.2019 r.
Termin sktadania ofert uptywa: 30.11.2018 r.
Wstepny termin rozmowy kwalifikacyjnej: 5-7.12.2018 r.
Zakonczenie procedury naboru, zawarcie umowy o prace: do dnia 17.12.2018 r.

I.  Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze (preferowane studia wyzsze z preferowany kierunek wyksztatcenia:
profil ekonomiczny)

— znajomos¢ zasad realizacji Programu Wspétpracy Transgranicznej Interreg V-A Polska-
Stowacja 2014-2020, w tym Podrecznika beneficjenta

— przynajmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku finansowym

— przynajmniej roczne doswiadczenie w zakresie rozliczania finansowego
projektéw wspoétfinansowanych ze srodkédw zewnetrznych, w co najmniej jednym projekcie
o wartosci co najmniej 1.000.000,00 zt brutto.

— stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku

— posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralnos¢

— biegta obstuga komputera — pakiet MS OFFICE

Il.  Wymagania pozadane:

— znajomos¢ obstugi systemu teleinformatycznego SL 2014

— znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz innych przepiséw prawa
finansowego

— znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzgdu
wojewddztwa

— wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielnos¢ przy wykonywaniu
zadan, samodyscyplina, kreatywnosé, komunikatywnos¢

1. Planowany zakres obowigzkow:

Obstuga finansowa partnerskiego projektu ,,Muzea otwarte —rozszerzenie mozliwosci
programowych instytucji kultury pogranicza polsko-stowackiego” (partnerzy projektu: Muzeum
Dwory Karwacjandw i Gtadyszow w Gorlicach, Muzeum Okregowe w Nowym Sgczu, Muzeum
Nadwislanski Park Etnograficzny w Wygietzowie, Miejski Dom Kultury w Czechowicach-Dziedzicach,
Muzeum — Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Gérnej, Muzeum Tatrzanskie w Zakopanem,
Liptovskie Muzeum w Ruzemberku/SK, Oravskie Muzeum w Dolnym Kubinie/SK), w tym:
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Realizacja dziatan w aspekcie ksiegowym, w odniesieniu do poszczegdlnych zadan
realizowanych przez Partnera Wiodgcego (PW) i Partneréw objetych Projektem, a takze
okresowe dokonywanie przegladdw realizacji Projektu

Sporzadzanie sprawozdan okresowych w zakresie finansowym

Opracowywanie w uzgodnieniu z PW, Partnerami i koordynatorem Projektu zmian
harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu

Prowadzenie dokumentacji ksiegowe] Projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
finansowymi, w tym ewidencji wydatkéw poniesionych przez PW, Partneréw w ramach
realizacji zadania

Wspotpraca w zakresie ksiegowosci z Instytucjg Posredniczacg (Wspdlny Sekretariat
Techniczny), Krajowym Kontrolerem, PW, Partnerami Projektu

Kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentéw z uwagi na: zrddto finansowania,
pozycje budzetowe Projektu, podziat na wydatki kwalifikowane, kategorie dodatkowe
(zalezne od potrzeb Projektu)

Przygotowanie we wspétpracy z koordynatorem Projektu harmonogramu ptatnosci wg zasad
okreslonych w dokumentach programowych

Sporzadzanie zestawien dokumentdéw rozliczeniowych przedstawiajgcych wykorzystanie
Srodkéw realizowanego Projektu, w tym opracowywanie wnioskdw o ptatnosé/zaliczke,
refundacje

Przygotowywanie dokumentéw pod wzgledem finansowym do aneksowania uméw z PW,
Partnerami, z Instytucjg Posredniczaca

Przygotowywanie raportéw o finansowym postepie realizacji Projektu

Zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych i raportowanie do PW o ich
wystapieniu

Weryfikacja faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym i prawidtowosci rozliczen
finansowych uwzgledniajgcych wszystkie Zrédta finansowania

Nadzdr nad ptatnosciami dla wykonawcow

Monitorowanie ptynnosci finansowej dla wszystkich partneréw, opracowanie harmonogramu
ptatnosci uwzgledniajacy zrédta prefinansowania (kredyt, Srodki wtasne PW, Partnera)
Przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu

Rozliczenia finansowe czesciowe, koficowe, w tym: sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych,
rocznych oraz koricowych z realizacji projektu

Wspodtpraca z organami kontrolujgcymi

Sporzadzanie wewnetrznych uregulowan PW, badz tez aktualizacja istniejgcych m.in.:

— uregulowania w zakresie polityki rachunkowosci - wprowadzenie
ujednoliconego/ramowego planu kont dla Projektu, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych

Wspoétpraca z Departamentem Kultury i Dziedzictwa Narodowego UMWM w zakresie
realizacji Projektu, w tym:

— sporzadzanie aktualizacji fiszek Projektu w Matopolskim Programie Inwestycyjnym
dla catego Projektu oraz dla PW

— sporzadzanie aktualizacji fiszek Projektu w Wieloletniej Prognozie Finansowej
(aktualizacje wartosci Projektu, zakresu rzeczowo-finansowego, harmonogramu, lat
realizacji etc.)

— opracowywanie wnioskdow o zmiane do MPI, WPF



— koordynacja realizacji umowy o dofinansowanie ze srodkéw WM (wprowadzanie
zmian, realizacja zakresu, wnioskowanie o aneksowanie, wnioski o zaliczki,
rozliczenia) zgodnie z wymogami UMWM

— sporzadzanie drukéw H, P4, PW, kart sprawozdawczych, informacji z przebiegu
zadania dla potrzeb UMWM

20. Przygotowywanie opisow dokumentéw finansowych przy wspdtpracy z kierownikiem
projektu zgodnie z umowami o dofinansowanie

21. Opracowanie symulacji zrédet prefinansowania w projekcie przy wspotpracy z
koordynatorem projektu

22. Obstuga centralnego systemu informatycznego SL 2014 w zakresie finansowym

23. Inicjowanie i monitorowanie procesu przekazywania $Srodkéw finansowych dla PW,
Partneréw

IV. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (formularz do pobrania)

kserokopia dokumentéw poswiadczajgca wyksztatcenie z oswiadczeniem kandydata o

zgodnosci przedtozonej kopii z oryginatem

5. kserokopie swiadectw pracy z oswiadczeniem kandydata o zgodnosci przedtozone] kopii z
oryginatem

6. oswiadczenie kandydata w sprawie znajomosci zasad realizacji Programu Wspotpracy
Transgranicznej Interreg V-A Polska-Stowacja 2014-2020 , w tym Podrecznika beneficjenta
(formularz do pobrania)

7. potwierdzenie posiadania doswiadczenia w petnieniu funkcji koordynatora
finansowego/obstugi finansowej projektéw (formularz do pobrania)

8. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych oraz braku postepowania karnego wobec
kandydata (formularz do pobrania)

9. oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie stanu zdrowia pozwalajgce na
zatrudnienie na w/w stanowisku (formularz do pobrania)

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (formularz do pobrania)

11. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

PwNPE

V.  Termin i miejsce sktadania dokumentow:
— Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko: koordynator finansowy projektu”, osobiscie lub za posrednictwem
poczty (decyduje data wptywu do Muzeum), naadres: Muz eum Dwory Kar wacj an
Gt adyszow, ul . WB0D 6Gotiee,wiekminie doalniaBM11.2018r. 3 8
— dokumenty doreczone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane
— dokumenty przestane za posrednictwem poczty elektronicznej nie bedg brane pod uwage

VI. Dodatkowe informacje:
— rekrutacja przebiega dwuetapowo
| etap — analiza przestanych ofert i wytonienie kandydatéw dopuszczonych do Il etapu
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg kwalifikacyjng / dyrektorem Muzeum

3



na rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zobowigzani sg przedtozy¢ oryginaty dokumentu
tozsamosci oraz dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz zawodowy
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie (wstepny termin rozmowy planowany jest w dniach 5-
7.12.2018), rozstrzygniecie naboru zaktada sie do dnia 17.12.2018,

zastrzega sie mozliwo$¢ odwotania naboru na stanowisko bez podania przyczyny,

z wybranym kandydatem Dyrektor Muzeum zawiera umowe o prace na czas okreslony — czas
trwania projektu tj. do dnia 31.05.2020

do przeprowadzenia naboru Dyrektor Muzeum powotuje Komisje kwalifikacyjng

ogtoszenie o naborze dostepne jest w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Muzeum oraz w siedzibie instytucji

Muzeum zastrzega sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty

informacji o konkursie udziela: Magdalena Zalesko — z-ca dyrektora —tel. 18 35 35 618



