LIFE12 NAT/PL/000031
KOMPLEKSOWA OCHRONA NIELESNYCH SIEDLISK PRZYRODNICZYCH
NA TERENACH WOJSKOWYCH W OBSZARZE NATURA 2000 - PUSTYNIA BLtEDOWSKA

Zaproszenie do ztozenia oferty pracy.

SZEF Rejonowego Zarzqdu Infrastruktury w Krakowie poszukuje kandydatéw do pracy na
stanowisko:

- samodzielny ksiegowy projektu LIFE

Wykonywanie czynno$ci Samodzielnego ksiegowego w projekcie LIFE12 NAT/PL/000031
pt.,,Kompleksowa ochrona nielesnych siedlisk przyrodniczych na terenach wojskowych
w obszarze Natura 2000 finansowanego przez Komisj¢ Europejska ze srodkow Instrumentu
Finansowego ,,Life+” oraz NF OSiGW.

Wymiar etatu: % etatu - umowa o pracg na czas okreslony do dnia 30.06.2017r.
Wynagrodzenie brutto nie przekroczy 1.000 zt.:

Miejsce wykonywania pracy:
- Krakow ul. Mogilska 85 , ul. Skrzatow 2

Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem pracy:

- co najmniej 5 letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku samodzielnego ksiegowego w
Panstwowej Jednostce Budzetowej,

- znajomosc¢ zagadnien dotyczqcych projektu LIFE+,

- umiejetnosc ksiegowania w systemie KRAB.
Wymagania dodatkowe zwiqzane ze stanowiskiem pracy:
- umiejgtnos¢ obstugi komputera

- znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
- zgodnie z zataczonym zakresem zadan — zat. Nr 1.

Wymagane dokumenty:

- Wniosek do Szefa Zarzadu
-CV
- List motywacyjny

Termin skladania dokumentow:
10.02.2015r.

Miejsce sktadania dokumentow:
Krakéw ul. Mogilska 85, Bud. nr 1 pom. nr 1 [] Kancelaria

lub na adres e-mail: rzi.life@wp.mil.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.:
12/ 455-18-79
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Zakres zadan:

1. Wykonywanie czynnosci Samodzielnego ksieggowego w projekcie LIFE12
NAT/PL/000031 ,Kompleksowa ochrona nielesnych siedlisk przyrodniczych na
terenach wojskowych w obszarze Natura 2000” (dalej Projekt) finansowanego
przez Unie Europejskg ze s$rodkéw Instrumentu Finansowego ,Life+” oraz
NFOSIGW.

Miejscem wykonywanych zadan jest biuro projektu life + przy ul.
Skrzatéw 2 (Srednio 6 godzin tygodniowo), oraz Pion Gtéwnego
Ksiegowego przy ul. Mogilskiej 85 (Srednio 4 godziny tygodniowo) —
zaleznie od potrzeb. Lacznie liczba godzin przewidzianych do pracy przy
projekcie — 10 godz. Tygodniowo.

a) Zakres zadan, ktére moga by¢ wykonywane w biurze projektu:

1) Opracowanie korekt planu rzeczowo-finansowego dla Projektu Lifel2
NAT/PL/000031 oraz korekt do planu.

2) Przygotowywanie korespondencji zwigzanej z gospodarkg finansowg
Projektu.

3) Pozyskiwanie opinii Gtébwnego Ksiegowego w kwestiach spornych i
przedstawienie rozwigzania problemu Monitor Projektu z ramienia KE.

4) Prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych dotyczacych
realizacji projektu ,LIFE +” w ramach odrebnej ksiegi pomocniczej
prowadzonej w systemie informatycznym SI KRAB zgodnie z:

a. ,Zasadami ( politykg) rachunkowosci RZl w Krakowie”,

b. Ogolnymi i szczegétowymi zasadami okreslonymi dla ewidencji srodkow
zagranicznych przez Komisje Europejskg oraz zasadami okreslonymi przez
NFOSIGW dla $rodkéw pochodzacych z rezerwy celowe;.

5) W zakres ewidenciji ksiegowej , o ktérej mowa w ppkt.3 wchodzi ewidencja:

a. obrotéw na rachunkach bankowych srodkéw finansowych projektu,

b. rozrachunkow : z dostawcami, z pracownikami, publiczno-prawnych oraz
pozostatych rozrachunkéw,

c. kosztow wedtug rodzajéw, kosztéw i przychoddéw finansowych, pozostatych
kosztow i przychoddw operacyjnych,

d. naktadéw na srodki trwate w budowie oraz ich rozliczenie.

6) Biezgca i zgodna z przepisami (w tym przepisami szczegdétowymi dot.

projektu) dekretacja zrédtowych dokumentéw ksiegowych.

7) Wstepna oraz nastepcza kontrola dokumentéw ksiegowych w zakresie ich
kompletnosci, poprawnosci kwalifikacji wydatkéw i kosztow oraz zgodnosci
wydatkéw z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

8) Sporzadzanie rozliczenia srodkéw z rezerwy celowe;j

9) Sporzadzanie wnioskdw 0 zmiane harmonogramu rzeczowo-finansowego

10) Opracowywanie czesci finansowej do sprawozdan i dokumentow,
o ktérych mowa w § 8, 9 i10 umowy z NFOSIGW oraz Przepisach wspéinych
z 2012r. stanowigcych zatacznik do umowy z UE nr LIFE12 NAT/PI1/000031
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(na 10 dni przed terminem przekazania (papierowo + elektronicznie) do KE,
Monitora i NFOSIGW):

Inception report (sprawozdanie wstepne)

Progress report (raport postepu)

Midterm report (sprawozdanie srédokresowe)

Final report (sprawozdanie koricowe)

Sprawozdanie z postepdw realizacji przedsiewziecia

Stan zaawansowania realizacji catosci projektu (sprawozdanie techniczne)

+ inf. 0 dziatalnosci promocyjnej Life KE + adres str. Internetowej (13,4PW)

11) Sporzadzanie zbiorczego dowodu memoriatowego PK za dany dzien -
celem ujecia danych z ksiegi pomocniczej Projektu w ksiedze gtownej
(za wyjatkiem wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen ksiegowanych
uprzednio w ksiedze gtéwnej).

12) Prowadzenie pozaksiegowej ewidencji (rejestr) otrzymanych faktur
obcych dla Projektu. Sporzadzanie (zgodnie z zatgcznikami do uméw z UE
i NFOSIGW) oraz przedktadanie do NFOSIGW i KE dokumentéw
wskazanych w warunkach Ogélnych lub Szczegdinych, tj.:

a. Rozliczenie wniosku - dokumenty rozliczeniowe (zestawienie faktur i innych
dowodow ksiegowych)

b. Faktur, protokotéw odbioru robét lub innych dokumentéw (potwierdzonych
za zgodnosc¢ z oryginatem w przypadku przekazywania kserokopii).

13) Udziat w komisjach i kontrolach dotyczgacych Projektu organizowanych
przez jednostki nadrzedne i RZI.

14) Prowadzenie wszelkich zestawien w Excelu lub Word niezbednych do
sporzgdzania finansowej czesci sprawozdan lub innych dokumentéw
finansowych potrzebnych do przedtozenia Komisji Europejskiej lub
NFOSIGW.

15) Prowadzenie ewidencji rozliczania czasu pracy (Timesheet)
dorozliczania wynagrodzenia wyptaconego kazdemu pracownikowi lub
zleceniobiorcy.

16) Wspétpraca z innymi projektami Life+ realizowanymi na terenie Polski
oraz poza granicami kraju, wymiana doswiadczen i nawigzywanie kontaktow
w ramach tworzenia sieci z projektami LIFE+.

17) Udziat w seminariach, konferencjach oraz wyjazdach na teren innych
projektéw, w tym poza granicami kraju.

18) Udziat i wspotpraca przy organizowaniu miedzynarodowej konferencji
podsumowujacej Projekt LIFE12 NAT/PL/000031.

-0 o0 oW

19) Zapoznanie sie, stosowanie i przestrzeganie warunkéw umow
zawartych
z Unig Europejskg (umowa nr LIFE 12 NAT/PL/000031) oraz Narodowym
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (umowa
nr 571/2013/Wn12/OP-WK-LF/D).

20) Zapoznanie sie, stosowanie i przestrzeganie warunkéw wynikajgcych

z zatacznikdw do umow o ktérych mowa w pkt. 25, w tym Postanowieniami
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=
NFOSigw NATURA 2000

wspolnymi 2012, wnioskiem LIFE12 NAT/PL/000031 oraz innymi
zatgcznikami wymienionymi w umowach.

b) Zakres zadan, ktére moga byé wykonywane w PGK na Mogilskiej 85
(Srednio 4 godziny tygodniowo)

1) Przedtozenie dokumentéow ksiegowych, sprawozdan, planéw rzeczowo-
finansowych korekt planéw, harmonogramoéw NfosiGW i innych dokumentow
ksiegowych do podpisu do Gtéwnego Ksiegowego RZI w Krakowie
(pozostawienie w teczce w pokoju nr 5).

Przedktadane dokumenty muszg by¢ skompletowane, opisane w sposob
przejrzysty. W przypadku faktur nalezy dotgczy¢ polecenie ksiegowania oraz
wydruk zaksiegowanego dokumentu w systemie ksiegowym KRAB.

2) Kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowych.

3) Przekazanie do ksiegowosci syntetycznej : zbiorczego dowodu
memorialowego PK za dany dzien - celem ujecia danych z ksiegi
pomocniczej Projektu w ksiedze gtownej (za wyjatkiem wynagrodzen i
pochodnych od wynagrodzen ksiegowanych uprzednio w ksiedze gtéwnej).

4) Sporzadzanie dokumentdow polecenia przelewu za pomocg programu
,Videotel” dla zobowigzan dotyczacych Projektu. (za wyjatkiem
wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen)

5) Pobranie dokumentéw ksiegowych z ksiegowosci syntetycznej(polecenie
ksiegowania z wynagrodzen, wyptat w zakresie umow-zlecen, ZUS, fundusz
pracy, podatek), rachuby ptac (wydruk karty podatkowej dla kazdego
pracownika za dany miesigc) oraz z rozrachunkéw (wyciggi bankowe,
dokumenty zrédtowe pod wycigg bankowy, nieoptacone faktury przekazane
z kancelarii) i materiatéwki (comiesieczne odpisy amortyzacyjne zakupionych
Srodkéw trwatych.

6) Comiesieczne uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencjg syntetyczng
prowadzong w ramach ksiegi gtdbwne;.

7) Comiesieczne uzgodnienia w rozrachunkach konta rozrachunkéw i
rozliczenia zakupow.

8) Comiesieczne archiwizowanie bazy danych systemu KRAB oraz
przekazywanie jej w formie elektronicznej Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

9) Sporzadzanie wnioskédw o uruchomienie $rodkdw z rezerwy celowej
przekazywanie ich do NFOS oraz sporzadzanie wnioskéw o decyzje w
systemie Trezor.

10) Udziat w komisjach i kontrolach dotyczacych Projektu organizowanych
przez jednostki nadrzedne i RZI.

11) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych dotyczgcych
realizacji projektu ,LIFE+" i przechowywanie ich w siedzibie Biura Projektu.



