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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Regionu Kozla

Karcowa, pnia 15/ 06 / 2009 r.

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DzZiarANIA REGIONU K0OZEA

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Ksiegowy Biura

1/2 etatu na podstawie umowy o prace

Zakres obowiazkow

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

Wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,
Tworzenie warunkoéw dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej i1 budzetowe;j
Stowarzyszenia,

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkow pienig¢znych,

Biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,

Rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

Analiza dokumentéw finansowych,

Sporzadzanie obowiazujacych dowodow ksiggowych, kasowych i magazynowych,
Dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

Sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla celoéw organow podatkowych
1ZUS,

Udostgpnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organa kontrolne,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia,

m) Prowadzenie kartotek wynagrodzen,
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Regionu Kozla

n) Sporzadzanie list ptac,

0) Regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych i fizycznych,

p) Prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

q) Wyplate udzielonych zaliczek j ich rozliczanie,

r) Regulowanie ptatno$ci wynikajacych ze zobowiazan,

s) Odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

t) Wyplate wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i1 funduszu ptac,

u) Wystawianie rachunkow,

v) Prowadzenie dokumentacji sktadek czlonkéw zwyczajnych i wspierajacych,

w) Prowadzenie rachunku bankowego,

x) Opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

y) Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

z) Wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,

aa) Realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrozy,

ab) Prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

ac) Prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentoéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

ad) Prawidtowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow majatkowych,

ae) Sporzadzanie pism, wnioskow i1 podan zwiazanych z dziatalno$cia finansowo - ksiggowa

Stowarzyszenia.

II. Wymagania konieczne

a) Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 3. letnia praktyka w ksiggowosci, lub:

b) Ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia

praktyka w ksiggowosci.
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Regionu Kozla

I11. Wymagania pozadane

a) Znajomos¢ przepisOw z zakresu rachunkowosci oraz prawa podatkowego,

b) Samodzielno$¢ w dzialaniu,

¢) Umiejetnos¢ pracy zespolowej,

d) Znajomos$¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania organizacji NGO,
e) Zdolnosci analityczne,

f) Umiejgtnos¢ obstugi komputera i programow ksiggowych,

g) Doktadnos$¢, rzetelnos¢ i bardzo dobra organizacja czasu pracy.

IV. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny,

b) zyciorys, CV (zawierajace informacje o spelnianiu wymagan koniecznych i pozadanych),

¢) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych CV 1 liscie
motywacyjnym,

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie, zas§wiadczen o ukonczonych kursach i
szkoleniach, a takze inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

f) referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Biura LGD
RK, adres: ul. Rynek 16, 66-120 Kargowa , do dnia 3 /07 /2009 r. (decyduje data wptywu). Zamknigta
koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,,Ksiegowy Biura”. Aplikacje,

ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Regionu Kozta
Witold Silski
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