STOWARZYSZENIE DOLINA PILICY ul. Sw. Antoniego 55

OGLASZA NABOR 97-200 Tomaszow Mazowiecki

NA WOLNE STANOWISKO PRACY tel./fax. (44) 710-15-52

www.dolinapilicy.pl

Specjalista ds. ksiegowosci i kadr

Cel stanowiska:
Organizacja rachunkowosci, zarzadzanie finansami Stowarzyszenia, nadzor, planowanie i kontrole dziatalnosci zgodnie
z zachowaniem zasad rachunkowosci i sprawozdawczosci, prowadzenie spraw kadrowych.

Miejsce pracy: Tomaszow Mazowiecki
Rodzaj umowy: umowa na zastgpstwo (w pelnym wymiarze)

Wymagania konieczne:

)]
2)
3)

4)
5)

Wyksztatcenie min. $rednie ekonomiczne;
Doswiadczenie min. 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku;
Praktyczna znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych;
Praktyczna znajomo$¢ programoéw finansowo-ksiggowych, kadrowo-ptacowych, pakietu MS Office
Wymagania formalne:

e  obywatelstwo polskie,

e  posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e  posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

Wymagania pozadane:

1)
2)
3)
4)

Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (ekonomia, marketing i zarzadzanie, rachunkowo$¢);

Umiejetno$¢ opracowywania i rozliczania wnioskow aplikacyjnych o dotacje i fundusze pomocowe;

Posiadanie wiedzy z zakresu Programu LEADER poparte znajomoscia regionu dziatania LGD Dolina Pilicy;
Posiadanie nastgpujacych cech osobowo$¢ 1 umiejetnosci psychofizycznych: odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,
kreatywnos¢, samodzielno$¢, doktadno$é i sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dobra organizacja pracy.

Zakres uprawnien:

1)
2)
3)

Prowadzenie spraw kadrowych Stowarzyszenia;
Wspolpraca przy oglaszaniu i uruchamianiu procesu naboru pracownikow;
Zatwierdzanie dokumentow finansowych.

Zakres obowiazkow:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

Prowadzenie spraw kadrowo-ksiggowych zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia, w tym rowniez rozliczanie

i monitoring finansowy realizowanych projektow:

a) ksiggowanie dokumentéw finansowych,

b) przygotowywanie analiz, bilansow, deklaracji podatkowych, sprawozdan finansowych;

Prowadzenie kasy gotowkowej i rachunkow bankowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

Terminowe prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym 1 Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz
reprezentowanie Stowarzyszenia wobec tych instytucji oraz innych organéw kontrolnych;

Sporzadzanie raportow i sprawozdan na potrzeby Stowarzyszenia;

Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich;

Sporzadzanie planu urlopéw pracownikow;

Koordynacja planowania zastepstw;

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci na zlecenie przetozonego;

Dbatos¢ o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentow kadrowych oraz finansowych;

Nadzér nad dziatalno$cia finansowa Stowarzyszenia;

Kontrola kont ksiggowych;

Przygotowanie, sktadanie i archiwizacja wnioskow o ptatnos¢;

Organizacja szkolen dla pracownikéw biura;

Wykonywanie obowigzkoéw sprawozdawczych w zakresie finansoéw i kadr dla podmiotéw zewnetrznych;



16) Ewidencja $§rodkow trwatych;

17) Udostepnianie dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez organy kontrolne;

18) Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i obstugg Walnego Zebrania Cztonkow;

19) Prowadzenia biezacej korespondencji biura;

20) Pomoc w obstudze rady;

21) Pomoc w przygotowaniu, sktadaniu i archiwizacji wnioskow w ramach wnioskéw na koszty biezace i aktywizacjg;

22) Prowadzenie biezacych procedur ksiggowych (lista ptac, opisywanie faktur pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, wyptata wynagrodzen);

23) Prowadzenie ewidencji sktadek cztonkowskich;

24) Przygotowywanie umow;

25) Pomoc przy pracy Komisji Rewizyjnej;

26) Udzielanie bezptatnego doradztwa;

27) Przyjmowanie wnioskdw w ramach oglaszanych naborow.

28) Monitoring procesu skuteczno$ci wdrazania LSR;

29) Rozliczanie wnioskow o ptatno$¢ w zakresie projektow grantowych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz ukonczone kursy i szkolenia,

5) o$wiadczenie o niekaralno$ci

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV musza zawiera¢ klauzule - zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych wraz z p6znniejszymi
zZmianami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do dnia 24.08.2016 do godz.16:00
na adres:

Stowarzyszenie Dolina Pilicy

ul. Sw. Antoniego 55

97-200 Tomaszow Mazowiecki

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko Specjalista ds. ksiegowosci i kadr”.

Aplikacje, ktore wptyna do siedziby Stowarzyszenia po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w siedzibie LGD w dniu 24.08.2016 o godz. 16:30

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (44)710 15 52.
Lista kandydatow spehniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie opublikowana na stronie internetowej www.dolinapilicy.pl

Z Regulaminem Pracy Biura Stowarzyszenia mozna zapoznac si¢ w siedzibie Stowarzyszenia Dolina Pilicy oraz na stronie
internetowej www.dolinapilicy.pl



