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1. Wolne stanowisko

Przewodniczacy Parlamentu Europejskiego podjat decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na stanowisko
dyrektora () (grupa funkcyjna AD, grupa zaszeregowania 14) w Dyrekcji Generalnej ds. Finanséw —
Dyrekcja ds. Uprawnien Finansowych i Socjalnych Postéw, na podstawie art. 29 ust. 2 regulaminu pracowni-
czego urzednikéw Unii Europejskiej (?) (zwanego dalej ,Regulaminem”).

Przedmiotowa procedura naboru, ktérej celem jest zapewnienie organowi uprawnionemu do mianowania
wickszego wyboru kandydatéw, odbedzie si¢ réwnolegle z procedurg wewnetrzng i miedzyinstytucjonalna
procedura naboru na stanowiska.

Nabor nastapi do grupy zaszeregowania AD 14 (°). Wynagrodzenie podstawowe wynosi 13 216,49 EUR
miesigcznie. Kwota wynagrodzenia podstawowego, ktéra podlega opodatkowaniu podatkiem unijnym i jest
zwolniona z podatku krajowego, moze zostal powigkszona o okreslone dodatki, zgodnie z warunkami
przewidzianymi w Regulaminie.

Zwraca si¢ uwage kandydatéw na fakt, ze przedmiotowe stanowisko podlega przepisom z zakresu polityki
mobilnosci, przyjetym przez Prezydium Parlamentu Europejskiego w dniu 29 marca 2004 r.

Praca na tym stanowisku wymaga dyspozycyjnosci i licznych kontaktéw wewngtrz instytucji i poza nig,
zwlaszcza kontaktéw z postami do Parlamentu Europejskiego. Dyrektor bedzie odbywat liczne wyjazdy stuz-
bowe do poszczegdlnych miejsc pracy Parlamentu Europejskiego i poza nie.

2. Miejsce pracy

Bruksela. Stanowisko moze zostaé przeniesione do jednego z pozostatych miejsc pracy Parlamentu Europej-
skiego.

(") Wszelkie zawarte w niniejszym ogloszeniu sformutowania dotyczace 0sob plci meskiej nalezy rozumie¢ jako odnoszace
sie rowniez do os6b plci zeniskiej.

(%) Zob.rozporzadzenie Rady (EWG, Euratom, EWWiS) nr 259/68 (Dz.U.L 56 z 4.3.1968, s. 1), zmienione rozporzadzeniem
(WE, Euratom) nr 723/2004 (Dz.U. L 124 z 27.4.2004, s. 1) i ostatnio rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE, Euratom) nr 1023/2013 z dnia 22 pazdziernika 2013 r. zmieniajacym regulamin pracowniczy urz¢dnikéw Unii Euro-
pejskiej i warunki zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej (Dz.U. L 287 2 29.10.2013,s. 15).

(®) Urzednik jest klasyfikowany z chwilg rekrutacji zgodnie z art. 32 Regulaminu.
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3. R6wnos$¢ szans

Parlament Europejski stosuje polityke réwnosci szans i przyjmuje kandydatury bez dyskryminacji, np. ze
wzgledu na pleé, rasg, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
przekonania, poglady polityczne i inne, przynalezno$¢ do mniejszo$ci narodowej, status majgtkowy,
urodzenie, niepelnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, stan cywilny lub sytuacje rodzinna.

4. Opis stanowiska

Jako wysokiej rangi urzednik dyrektor bedzie wykonywal, w ramach wytycznych i decyzji przyjetych przez
wladze parlamentarne i Dyrektora Generalnego, nastepujace zadania (*):

— zapewnianie wlasciwego funkcjonowania duzej jednostki Sekretariatu Generalnego Parlamentu Europej-
skiego, obejmujacej dzialy zajmujace si¢ poszczegdlnymi obszarami dzialalnosci dyrekdji,

— kierowanie, organizacja, motywowanie i koordynowanie zespoléw pracownikéw; optymalizowanie
wykorzystania zasobéw jednostki przy zapewnieniu jako$ci pracy (organizacja, zarzadzanie zasobami
udzkimi i finansowymi, innowacyjnos¢ itp.) w odnosnych obszarac iatalnosci,
ludzk: finans $¢ it d h obs h dzialalno$

— planowanie dziatait dyrekcji (okreslanie celow i strategii); podejmowanie decyzji koniecznych do osiag-
nigcia wyznaczonych celéw; ocenianie $wiadczonych ustug z mysla o zapewnieniu ich jakosci,

— doradzanie Dyrektorowi Generalnemu, Sekretariatowi Generalnemu oraz postom do Parlamentu Europej-
skiego w odnosnych obszarach dziatalnosci,

— wspdlpraca z poszczegdlnymi dyrekcjami Sekretariatu Generalnego, reprezentowanie instytucji i negocjo-
wanie uméw lub porozumient w odnosnych obszarach dziatalnoici,

— zarzadzanie konkretnymi projektami moggcymi wigzaé si¢ z odpowiedzialnoscig finansowa oraz ich
realizacja,

— pelnienie funkcji subdelegowanego urzednika zatwierdzajacego.

5. Warunki dopuszczalno$ci (wymagany profil)

Niniejsza procedura naboru jest otwarta dla kandydatéw, ktérzy w dniu, w ktérym uplywa termin skladania
kandydatur, spelniaja nast¢pujace warunki:

a) Warunki ogdlne

Zgodnie z art. 28 Regulaminu wymagane sg w szczegdlnosci:

— posiadanie obywatelstwa jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,
— korzystanie z pelni praw cywilnych i obywatelskich,

— uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

— gwarangdje co do postawy etycznej, wymagane do pelnienia obowigzkéw na odno$nym stanowisku.

b) Warunki szczegdlne
(i) Wymagane tytuly, dyplomy i do§wiadczenie zawodowe
— poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, potwierdzony
uzyskaniem dyplomu, jezeli normalny czas trwania studiéw wynosi co najmniej cztery lata,
lub

— poziom wyksztalcenia odpowiadajacy pelnemu cyklowi studiéw uniwersyteckich, potwierdzony
uzyskaniem dyplomu, oraz co najmniej roczne odpowiednie do$wiadczenie zawodowe (%), jezeli
normalny czas trwania studiéw wynosi co najmniej trzy lata,

— co najmniej dwunastoletnie do$wiadczenie zawodowe, nabyte po uzyskaniu ww. kwalifikacji, w
tym co najmniej szeScioletnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym.

() Spis gtéwnych zadan znajduje si¢ w zalaczniku.
() Ten rok do$wiadczenia nie zostanie uwzgledniony w ocenie do§wiadczenia zawodowego okreslonego w nastgpnym
akapicie.



4.3.2014 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej C62A/3

(i) Zakres wymaganej wiedzy
— doskonala wiedza ogdlna z zakresu spraw europejskich,
— doskonala znajomo$¢ zagadnien polityki wewnetrznej, krajowej i miedzynarodowe;j,

— doskonala znajomo$¢ metod kierowania duzg organizacja sektora publicznego lub prywatnego,
ktorej dzialalnos¢ taczy w sobie wymiar polityczny i wymiar zarzadzania,

— bardzo dobre zrozumienie poszczegdlnych kultur reprezentowanych w instytucjach europejskich,

— doskonala znajomo$¢ struktury Sekretariatu Generalnego Parlamentu Europejskiego, jego organi-
zacji, Srodowiska pracy i poszczegdlnych zaangazowanych podmiotéw,

— doskonala znajomo$¢ regulaminu pracowniczego, jego interpretacji i przepiséw pochodnych,

— doskonala znajomo$¢ rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do budzetu ogdlnego
Unii oraz jego przepiséw wykonawczych, a takze przepisdéw wewnetrznych i innych podlegajacych
rozporzadzeniu dokumentéw Parlamentu Europejskiego,

— bardzo dobra wiedza ogdlna z zakresu administracji (zagadnienia zasobéw ludzkich, zarzadzania,
budzetu, finanséw, informatyki, aspektéw prawnych itd.),

— doskonala znajomos¢ technik zarzgdzania.

(i) Znajomo$¢ jezykéw
Wymagana jest poglebiona znajomos¢ jednego z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej (') oraz bardzo

dobra znajomo$¢ przynajmniej jednego innego sposréd tych jezykow.

Komitet doradczy uwzgledni znajomos¢ innych jezykéw urzedowych Unii Europejskiej.

(ivy Wymagane umiejetnosci
— zmyst strategii,
— zdolnosci kierownicze,
— umiejetno$¢ przewidywania,
— umiejetno$¢ szybkiego reagowania,
— rzetelno$é,

— komunikatywnos¢.

6. Procedura selekcji

Aby pomoéc organowi uprawnionemu do mianowania w dokonaniu wyboru, komitet doradczy ds. miano-
wania wysokich ranga urzednikéw sporzadza liste kandydatéw i proponuje Prezydium Parlamentu Europej-
skiego osoby, ktére powinny zostaé zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. Prezydium przyjmuje wspom-
niang list¢, po czym komitet doradczy przystepuje do przeprowadzenia rozméw, a nastepnie przedklada do
decyzji Prezydium sprawozdanie koficowe. Prezydium rozpocznie wtedy przestuchania kandydatéw.

7. Skladanie kandydatur
Termin sktadania kandydatur ustala si¢ na:
14 marca 2014 r. o godz. 17.00 (czasu brukselskiego).

Kandydaci proszeni sa o przestanie na ponizszy adres — wylacznie pocztg elektroniczng i w
formacie pdf — listu motywacyjnego (ze wzmianka: 4 [lattention de Monsieur le Secrétaire général
du  Parlement européen, avis de recrutement numéro PE/175/S) i zyciorysu w formacie Europass (}:
EP-SENIOR-MANAGEMENT®@ep.europa.eu

Obowiazuje data i godzina wystania wiadomosci elektronicznej.

() Jezyki urzgdowe Unii Europejskiej to: angielski, bulgarski, chorwacki, czeski, duriski, estoniski, firiski, francuski, grecki, hisz-
panski, irlandzki, litewski, fotewski, maltariski, niderlandzki, niemiecki, polski, portugalski, rumunski, stowacki, stoweniski,
szwedzki, wegierski i wloski.

() http:/[europass.cedefop.europa.euf
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Kandydaci maja obowiazek upewnic sig, ze dokumenty zeskanowane s3 czytelne.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng w dniu rozmowy muszg przedstawi¢ dokumenty
potwierdzajace ukoniczenie studiéw oraz doSwiadczenie zawodowe i obecnie zajmowane stano-
wisko wylacznie w formie kopii lub kserokopii (). Zaden z tych dokumentéw nie zostanie kandy-
datom zwrécony.

Dane osobowe podane przez kandydatéw w ramach niniejszej procedury rekrutacji beda przetwa-
rzane zgodnie z rozporzadzeniem (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady ().

() Nie dotyczy kandydatow, ktorzy w dniu, w ktérym uplywa termin skladania kandydatur, byli zatrudnieni w Parlamencie
Europejskim.
() Dz.U.L8712.1.2001,s. 1.
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ZALACZNIK

DYREKCJA GENERALNA DS. FINANSOW

DYREKCJA DS. UPRAWNIEN FINANSOWYCH I SOCJALNYCH POSLOW

PODSTAWOWE OBOWIAZKI

(jednostka zatrudniajgca 68 pracownikéw — 9 AD i 59 AST)
— Kierowanie, koordynacja i organizacja pracy trzech dzialéw dyrekgji.
— Monitorowanie dossier i zarzgdzanie uprawnieniami finansowymi i socjalnymi postéw zgodnie ze statutem posta:

— zarzadzanie uposazeniami i uprawnieniami socjalnymi postéw (systemy emerytalne, ubezpieczenia, odprawy
wyplacane po zakonczeniu mandatu, uposazenia miesigczne i zwrot kosztéw opieki medycznej),

— zarzadzanie kosztami podrdzy i pobytu postéw w czasie posiedzen, sesji i posiedzen komisji,
— zarzadzanie dodatkami na koszty pomocy parlamentarnej i koszty ogélne.
— Zarzadzanie finansowe $rodkami przyznawanymi postom na akredytowanych asystentéw.

— Prowadzenie wszelkich konsultacji, badan i sondazy o ograniczonym charakterze z mysla o wprowadzaniu zmian do
przepiséw lub ustalaniu ich interpretacji.

— Przewodniczenie grupom roboczym.

— Zarzadzanie komoérka kryzysows.

DZIAL. WYNAGRODZEN I UPRAWNIEN SOCJALNYCH POSLOW

(w tym Wydzial Emerytur, Rent i Ubezpieczeri Poselskich, Wydziat ds. Kosztéw Opieki Medycznej Postéw oraz Wydziat Uposazer
Poselskich)

Sekcja emerytur

— Zarzadzanie sprawami i prowadzenie rozliczefl w systemie emerytalnym zgodnie z przepisami dotyczacymi zwrotu
kosztéw oraz diet postéw do Parlamentu Europejskiego (ZKDP) (emerytury FR i IT).

— Zarzadzanie sprawami i prowadzenie rozliczen w dobrowolnym uzupelniajgcym systemie emerytalnym oraz zapew-
nianie kontaktéw z funduszem emerytalnym.

— Zarzadzanie sprawami i prowadzenie rozliczen w systemie rent poselskich (staz pracy, renty inwalidzkie, renty
wdowie) zgodnie ze statutem posta.

— Zarzadzanie sprawami i prowadzenie rozliczen do celéw odprawy przejsciowej po zakoniczeniu mandatu (zgodnie z
przepisami ZKDP).

— Opracowywanie, modyfikowanie i testowanie programéw z udzialem informatykow (zwlaszcza na portalu dla
postow).

— Zarzadzanie jednorazowymi pozycjami budzetu.
— Zarzadzanie i archiwizacja akt osobowych bylych postéw.

— Zapewnianie kontaktéw z bylymi postami.

Sekcja kosztéw opieki medycznej i ubezpieczefi

— Zarzadzanie i monitorowanie systemu zwrotu kosztow opieki medycznej wprowadzonego w statucie posta, w $cistym
kontakcie z Urzgdem Administracji i Wyplacania Naleznosci Indywidualnych (PMO) Komisji Europejskie;j.

— Zarzadzanie i archiwizacja akt osobowych postow.
— Zapewnianie kontaktéw z postami i ich asystentami oraz z Komisja Europejska.
— Zarzadzanie reklamacjami (art. 6 i 72 przepiséw wykonawczych do statutu posta (MAS)).

— Zarzadzanie sprawami i prowadzenie rozliczeii do celéw zwrotu skladek na ubezpieczenie zdrowotne (art. 3 ust. 4
MAS).

— Opracowywanie, modyfikowanie i testowanie programéw z udzialem informatykéw (zwlaszcza na portalu dla
postow).

— Wydawanie za$wiadczert o objeciu ubezpieczeniem zdrowotnym postéw i 0séb uprawnionych.
— Wystawianie, drukowanie i dystrybuowanie kart ubezpieczenia zdrowotnego.

— Zarzadzanie aktami osobowymi w systemie ubezpieczenia od wypadu i utraty lub kradziezy.
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— Zarzadzanie i monitorowanie uzupekniajacych zwrotéw kosztéw z tytutu ubezpieczenia od wypadku, w $cistej wsp6t-
pracy z ubezpieczycielami oraz z Urzedem Administracji i Wyplacania Nalezno$ci Indywidualnych (PMO) Komisji
Europejskiej.

— Zarzadzanie umowami ubezpieczenia od wypadu i utraty lub kradziezy.

— Zarzadzanie sprawami dotyczacymi ubezpieczenia pokrywajacego koszty repatriacji.

— Zapewnianie kontaktéw z towarzystwem ubezpieczeniowym w sytuacjach kryzysowych.
— Zarzadzanie rachunkami z gabinetu lekarskiego.

— Zarzadzanie rachunkami za doroczne badania lekarskie postow.

— Zarzadzanie aktami postéw niepelnosprawnych.

Sekcja uposazen

— Rozliczanie i zarzadzanie miesigcznymi dietami poselskimi (art. 10 statutu posta).
— Wydawanie wszelkich niezbednych za$wiadczen, zwlaszcza do celow oswiadczen podatkowych postow.

— Rozliczanie i zarzadzanie odprawami przejSciowymi (art. 13 statutu posta) oraz odprawami przejsciowymi wyplaca-
nymi na koniec mandatu (ZKDP).

— Zarzadzanie i archiwizacja akt osobowych postow.
— Zapewnianie kontaktéw z postami i ich asystentami oraz z parlamentami panstw cztonkowskich.

— Opracowywanie, modyfikowanie i testowanie programéw z udzialem informatykéw (zwlaszcza na portalu dla
postéw).

— Zarzadzanie centralizacja rachunkéw bankowych.

— Zarzadzanie sprawami i dokonywanie rozliczenn w systemach emerytur, rent inwalidzkich oraz rent wdowich i siero-
cych postow zgodnie z ZKDP.

— Monitorowanie pozycji budzetowych i przygotowywanie preliminarzy do pozycji budzetowych dziatu.

DZIAL POMOCY PARLAMENTARNEJ DLA POSLOW [ KOSZTOW OGOLNYCH
Zarzadzanie dodatkiem na koszty pomocy parlamentarnej

— Zapewnianie zgodnosci przedktadanej dokumentacji dotyczacej asystentéw lokalnych.

— Informowanie postéw i ich asystentéw oraz doradzanie im.

— Archiwizacja dokumentéw osobowych zalaczanych do dokumentacji ksiggowe;.

— Kontrola rachunkéw i innych dokumentéw potwierdzajacych dotyczacych ustugodawcéw.

— Kontrola i monitorowanie dokumentéw przedkladanych do rozliczenia przez upowaznionych platnikéw.

— Kontrola i monitorowanie dokumentéw dotyczacych ubezpieczeni spotecznych, przedkladanych przez upowaznionych
platnikéw.

— Zarzadzanie wnioskami o utworzenie, modyfikacj¢ i rozwigzanie grupy postéw-pracodawcow.

— Optymalizacja przekazywanych indywidualnie postom informacji o wyplaconych kwotach i ich rozbiciu na poszcze-
gblne pozydje.

— Dostosowywanie i testowanie aplikacji informatycznych, zwlaszcza portalu dla postow.

— Koordynacja ubezpieczen stazystow.

Zapewnianie wdrazania statutu akredytowanych asystentéw we wspolpracy z Dyrekcja Generalng ds. Personelu,
zwlaszcza:

— Zarzadzanie wnioskami o zawarcie nowych uméw oraz zmiang i rozwigzanie uméw z akredytowanymi asystentami.
— Zarzadzanie wnioskami dotyczacymi wyjazdow stuzbowych akredytowanych asystentow.
— Zarzadzanie wnioskami o utworzenie, modyfikacje i rozwigzanie grupy postéw-pracodawcow.

— Zarzadzanie szczegblnymi sprawami dotyczacymi urlopéw macierzynskich, zwolnieri lekarskich, szkolenia zawodo-
wego poza instytucjami itp.

— Informowanie postéw i ich asystentéw oraz doradzanie im.
— Dostosowywanie i testowanie aplikacji informatycznych, zwlaszcza portalu dla postéw.

— Zarzadzanie archiwizacja dokumentdw.

Zarzadzanie dodatkami na koszty ogélne
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DZIAL DS. KOSZTOW PODROZY I POBYTU POSLOW

Obstuga finansowa postéw

— Przygotowywanie zaliczek na koszty podrdzy i pobytu w miejscach pracy PE (w tym zwrot kosztéw poniesionych w
ramach wykonywania mandatu).

— Informowanie postéw i doradzanie im.

— Przygotowywanie komunikat6w.

— Rozpatrywanie reklamacji postow.

— Rozliczenia w sprawach spornych: odliczenia, wyplaty, kompensata i anulowanie wyréwnan wynikajacych z kontroli.

— Zarzadzanie administracyjne i obstuga sekretariatu dziatu; udzial w ujednolicaniu procedur i metod pracy.

Kontrola wyplat

— Zarzadzanie zapewnianiem zgodnosci i ostatecznym rozliczaniem spraw, w tym zwrot kosztéw poniesionych w
ramach wykonywania mandatu.

— Aktualizacja zbioru procedur stosownie do zmian w przepisach.

— Tworzenie referencyjnej bazy danych pelnigcej role ,zbioru orzecznictwa” dotyczacego stosowania przepiséw (decyzje
organéw politycznych, komunikaty wyjasniajace funkcjonowanie programéw informatycznych i metody obliczer,
notatki stuzbowe, instrukcje i wytyczne).

— Kontrola poszczegdlnych rozliczen i dokumentéw potwierdzajacych oraz zatwierdzanie wydatkéw budzetowych.
— Kontrola danych dotyczacych glosowart imiennych.

— Kontrola tzw. podrdzy tréjkatnych odbywanych przez grupy polityczne i w ich imieniu, w odniesieniu do dokonanych
wyplat.

— Archiwizacja dokumentéw indywidualnych zalaczonych do dokumentacji ksiggowej, a takze archiwizacja dokumentéw
urzednika zatwierdzajacego w odniesieniu do wykonywania budzetu.

— Zapewnianie kontaktéw z pozostalymi dyrekcjami generalnymi, zwlaszcza z DG ds. Urzedu Przewodniczacego, DG
ds. Polityki Zewnetrznej, DG ds. Polityki Wewnetrznej i DG ds. Personelu, a takze z organami kontroli.

— Opracowywanie prognoz budzetowych oraz monitorowanie pozycji budzetowych i zarzgdzanie nimi.
— Opracowywanie danych statystycznych dotyczacych postéw na wniosek organéw politycznych i budzetowych.

— Analiza metod pracy, zwlaszcza w odniesieniu do stosowania przepiséw, w celu tworzenia wspdlnych zasad postepo-
wania.

— Zapewnianie ogélnej archiwizacji w dziale.
— Kontrola kosztoryséw delegacji i posiedzen komisji poza trzema miejscami pracy PE.
— Kontrola danych wprowadzanych w programach informatycznych na podstawie list obecnosci.

— Przygotowywanie platnosci rachunkéw z biura podrézy; kontrole ex post, zarzadzanie wnioskami Europejskiego
Urzedu do spraw Zwalczania Naduzy¢ Finansowych i innych organéw.

— Wykonywanie decyzji o anulowaniu wyréwnan.

— Zarzadzanie sprawami dotyczacymi platnosci i ostatecznych rozliczeri na rzecz i we wspdlpracy z innymi dyrekcjami
generalnymi i instytucjami (np. lot czarterowy w czasie delegacji).

— Zarzadzanie jednorazowymi sprawami dotyczacymi platnosci w zwigzku z sankcjami nalozonymi na postéow lub z
odzyskiwaniem wyplat dokonanych na rzecz bylych postéw.

— Wyszukiwanie i przekazywanie kopii dokumentéw potwierdzajacych na zadanie innych sekgji dziatu.
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Wyplaty dla postéw
— Platnodci dodatkéw na koszty podrézy i pobytu postéw, rachunkéw biura podrdzy i wszelkich innych wydatkéw na
wniosek wlasciwego urzednika zatwierdzajacego, przy uzyciu zabezpieczonego programu ISABEL.

— Zapewnianie ksiggowosci wyplat i sporzadzanie dokumentéw ksiegowych, a takze tygodniowych, miesiecznych i rocz-
nych rachunkéw zamkniecia.

— Zapewnianie pelnego zarzadzania ksiggowego sprawami dziennymi przed przekazaniem ich sekcji kontroli.

— Zapewnianie bezpo$rednich kontaktéw z bankiem i codzienne sprawdzanie wyciagdéw z wlasnego konta bankowego
przeznaczonego do wyplat.

— Zapewnianie kontaktéw z Dyrekeja ds. Technologii Informacyjnych w celu doskonalenia programu informatycznego.
— Udzial w ujednolicaniu procedur i metod pracy.

— Analiza stanu sporéw ,R” i ,C", przygotowywanie dzialan niezbednych do odzyskania kwot bedacych przedmiotem
wyréwnania, w tym w odniesieniu do postéw ,ustepujacych”.

Innowacyjnosé

— Zapewnianie kontaktéw z biurem podrézy.

— Zarzadzanie portalem dla postéw.

— Monitorowanie projektéw informatycznych i zarzadzanie nimi.

— Przygotowywanie harmonogramu posiedzen i zezwoleri na podroze specjalne.

— Wprowadzanie i sprawdzanie dni obecnosci postéw w aplikacji MIME; zarzadzanie listami obecnosci.
— Przygotowywanie automatycznych wyplat diet dziennych.

— Kontrola rachunkéw i zestawienl z biura podrozy; przygotowywanie platnosci.

— Przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej dokonywanie kompensat.

— Whioskowanie o wystawienie not uznaniowych wynikajacych z rachunkéw pierwotnych oraz monitorowanie tych
not.

— Przygotowywanie platnosci wg zestawien z biura podrézy; monitorowanie rachunkéw pierwotnych i kompensat
kosztéw transportu.



