OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KSIEGOWY (GLOWNY KSIEGOWY)

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Kwartet na Przedgorzu” oglasza otwarty
I konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy — ksiggowy — (gtowny ksiggowy).

1. Dane identyfikacyjne pracodawcy: "Kwartet na Przedgorzu", Warys 327A, 32-825
Borzecin
2. OKreSlenie stanowiska, na ktory prowadzony jest nabor: ksiegowy (gtowny
ksiggowy)

3. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnoSci.

W ramach obowiazkow na stanowisku KSIEGOWY (GEOWNY KSIEGOWY) mieszcza

si¢ W szczegolnosci nastgpujace zadania:
e prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;
e biezace, prawidlowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej

organizacji pracy i techniki przetwarzania danych;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia;

prowadzenie kartotek wynagrodzen;

sporzadzanie list ptac;

sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji 1 wykazéw dla celdéw organdéw

podatkowych i ZUS;

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych;

wspolpraca w sporzadzaniu wniosku na funkcjonowanie LGD;

sporzadzanie wniosku o ptatnos¢;

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow Stowarzyszenia;

prowadzenie rachunku bankowego;

prowadzenie spraw kadrowych;

sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiggowych, kasowych;

wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad

Statystyczny;

e tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej 1 budzetowe]
Stowarzyszenia;

e nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych;

e rejestracja operacji gospodarczych — finansowych;

e analiza dokumentow finansowych;

e udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
zaliczek i ich rozliczanie;

e regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowigzan;
e pomoc w opracowywaniu projektu preliminarza budzetowego;
e czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,



odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,
wyplata wynagrodzen osobowych 1 honorariow, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac;

realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy;
prawidtowe zabezpieczenie $rodkow finansowych 1 pozostatych skladnikow
majatkowych;

sporzadzanie pism, wnioskow i1 podan zwigzanych z dzialalno$cig finansowo-
ksiegowag Stowarzyszenia; prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych oraz ich
rozliczanie;

prowadzenie spraw socjalnych Stowarzyszenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p/poz;

prowadzenie kancelarii Zarzadu oraz ewidencja pieczatek;

wytwarzanie dokumentow i pism korespondencyjnych;

prowadzenie ewidencji mienia Stowarzyszenia;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zaktadowym planem
kont;

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych 1 bilansu;

rozliczanie pod wzgledem finansowym realizowanych projektow;

inwentaryzacja nalezno$ci i zobowigzan oraz biezace ich regulowanie;

analizowanie poszczeg6élnych kosztow zgodnie z projektami, i budzetem przyjetym
przez WZC;

sporzadzanie przelewow;

sktadanie rocznych deklaracji rozliczeniowych oraz terminowe regulowanie;
zobowigzan budzetowych,

oraz zadania w ramach pracownika administracyjnego:

obstuga kancelaryjno — organizacyjna biura Stowarzyszenia;

obstuga zwigzana z naborem wnioskow zglaszanych w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD;

pomoc beneficjentom przy wypelnianiu wniosku o przyznanie pomocy;

pomoc beneficjentom przy wypelnianiu uzupetnien/wyjasnien;

pomoc beneficjentom przy wypelnianiu wniosku o ptatnos¢;

pomoc W przygotowaniu i przeprowadzeniu imprez organizowanych lub
wspotorganizowanych przez LGD ,,Kwartet na Przedgorzu”;

pomoc Ww przygotowaniu szkolen oraz zebran organizowanych w ramach
Stowarzyszenia;

pomoc w organizacji szkolen i zebran oraz obstuga techniczna;

obstuga interesantow biura;

prowadzenie baz danych interesantow;

monitoring realizacji projektow przez beneficjentow;

obstuge organizacyjng posiedzen Zarzadu Stowarzyszenia, Walnego Zebrania
Czlonkdéw, organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej projekty;

pomoc w przygotowywaniu dokumentacji do naboréw organizowanych przez
Stowarzyszenie;

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Stowarzyszenia;

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefonicznie, ustnie pisemnie lub za
posrednictwem internetu;

organizacja 1 obsluga dzialan informacyjno-promocyjnych zgodnych z przyjetym
planem dziatania LGD;



e wspolpraca z instytucjami i organami panstwowymi i samorzadowymi oraz innymi
podmiotami;

biezace analizowanie zmian w systemie prawnym PROW;

udzial w szkoleniach;

prowadzenie dokumentacji z realizowanych zadan;

zaopatrywanie w materiaty piSmienne, kancelaryjne, druki, znaczki i inne
wytwarzanie dokumentoéw i pism korespondencyjnych;

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

realizacja zadan zleconych przez kierownika biura;

e inne wynikajace ze strategii LGD;

4. Informacja o rodzaju i miejsca zatrudnienia.

Umowa o prace na okres probny, a nastgpnie na czas okreslony z mozliwoscig podpisania
umowy na czas nieokreslony. Praca w biurze w Warysiu na pelnym etacie.

5. Wymagania niezb¢dne:

- wyksztatcenie wyzsze,
- 3-letni staz pracy na stanowisku ksiggowego.

6. Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie pracy w stowarzyszeniach;

obstuga komputera (MS Office, generator wnioskow, http);

prawo jazdy kat. B.

wymagane cechy osobowe: sumienno$¢ — terminowos¢, asertywno$¢, odporno$¢ na
stres, odpowiedzialnos¢.

7.  Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny lub inna pisemna forma zgloszenia udziatu w naborze,

b) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz doswiadczenia zawodowego,
c) kopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztatcenie, ukonczenie dodatkowych kursow,
szkolen, posiadanie kwalifikacji 1 uprawnien, znajomos¢ jezykow obcych;

d) wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wraz

z aktualng fotografia,

e) kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, umowy zlecenia),

f) 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 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r Nr 101 p0z.926 z p6zn. zm.).

Dokumenty okreslone w ppkt a, b, d, f, dla ich waznoSci musza by¢ opatrzone data
sporzadzenia i podpisane.



8. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw oraz warunki skutecznosci
terminowego doreczenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w formie pisemnej, osobiScie w biurze Stowarzyszenia
»Kwartet na Przedgorzu”, Warys$ 327A; 32-825 Borzecin lub za posrednictwem poczty na
adres: Stowarzyszenie ,,Kwartet na Przedgérzu”, Warys 327A; 32-825 Borze¢cin w terminie
do dnia 7 lutego 2013 r. do godz. 15.30.

Uwaga! W przypadku przestania dokumentdéw pocztg liczy si¢ data wpltywu pisma do biura
w Warysiu. Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zaklejonej kopercie z widocznym
dopiskiem na kopercie: ,,Praca w LGD — Nie otwiera¢ przed 7.02.2013 r. godz.15.30”.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Biura Stowarzyszenia po wyzej okreslonym
terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentow, bez wymaganych podpiséw nie beda rozpatrywane.

9. Etapy rekrutacji i sposob powiadamiania kandydatow:
a) analiza ztozonych dokumentow,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci do pracy spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
poinformowani zostang telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

10. Osoby biorace udzial w naborze, przez fakt zlozenia dokumentoéw aplikacyjnych,
wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru na podanych zasadach.

Data ogloszenia: 22 stycznia 2013 r.



