

PARAFIA RZYMSKOKATOLICKA P.W. ŚW. JAKUBA APOSTOŁA W TORUNIU 
ul. Rynek Nowomiejski 6
poszukuje kandydatów/kandydatek na stanowisko:
Specjalista ds. Administracji i Rozliczeń Projektu
realizowanego w ramach projektu Toruńska Starówka – ochrona i konserwacja dziedzictwa kulturowego UNESCO – etap II, nr POIS.08.01.00-00-1019/16
Miejsce pracy: TORUŃ

Główne zadania:
- rozliczanie przedmiotowego projektu finansowanego z funduszy unijnych w ramach  
  perspektywy finansowej 2014-2020 
- sporządzanie niezbędnych zestawień, informacji, dokumentów do złożenia wniosków 
  o płatność wraz z wszystkimi załącznikami i ewentualnie korygowanie tych załączników 
  dla projektu na wezwanie Instytucji Pośredniczącej
- wprowadzanie zmian na okoliczność ewentualnego aneksowania  umowy o dofinansowanie 
  projektu 
- monitorowanie postępu finansowego w realizacji projektu
- przygotowywanie harmonogramów płatności i dbanie o terminowość płatności
- przygotowywanie, pozyskiwanie i weryfikacja dokumentów od wykonawców prac      
  dotyczących rozliczanego projektu
- kontakt z Liderem Projektu , udział w zespołach powołanych do spraw realizacji projektu
- przygotowanie dokumentacji finansowej  do kontroli projektu
- opisywanie dokumentów księgowo-kadrowych zgodnie z wytycznymi
- weryfikacja dokumentów do dyspozycji przelewu środków
- koordynowanie zadań promocyjnych
- właściwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji niezbędnej do załatwiania 
  powierzonych spraw
- monitorowanie osiągnięcia poziomu wskaźników i rezultatów projektu
- kontakt z Wykonawcami i Inspektorami Nadzoru, udział w spotkaniach, weryfikacja  
  dokumentów

Oczekiwania:
- doświadczenia w rozliczeniu projektów unijnych
- wykształcenie minimum średnie
- praktyczna znajomość obsługi pakietu MS Office
- samodzielność w działaniu i umiejętność planowania czasu pracy
- umiejętność współpracy i komunikacji 
- elastyczność i umiejętność szybkiego reagowania na nieprzewidziane sytuacje
- mile widziane: wiedza z zakresu kadr, płac, księgowości

Oferujemy:
- umowę o pracę - zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy
- pakiet narzędzi niezbędnych do wykonywania zadań

Osoby zainteresowane ofertą prosimy o wysłanie CV na adres: wojt-k251@wp.pl               Informujemy, że  skontaktujemy się z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; (tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922)”.
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