Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
"Dunajec-Biala"z siedzibq w Zakliczynie, ul. Browarki 1,
32-840 Zakliczyn

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO BIURA LGD

CEL STANOWISKA:

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie ksiegowosci LGD Dunajec-Biata zgodnie
obowigzujacymi przepisami.

ZAKRES ZADA N | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Zakres zadan:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

organizacja i kierowanie ksiegowoscia,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi
pracownikow, ubezpieczeniami i ptacami,

nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli dokumentéw
finansowych,

sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowododw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

nadzor nad terminowg regulacjq wszystkich zobowigzan finansowych,

nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacjq dla potrzeb rozliczania sie z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em,

sporzadzanie finansowych sprawozdan oraz bilansdw do organu prowadzacego oraz

innych instytucji) wyliczanie PIT-6w dla pracownikdw.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

a)
b)

za prawidtowg gospodarke finansowa,

za powierzong dokumentacje .

ZAKRES UPRAWNIE N:

Gtéwny ksiegowy posiada uprawnienia do:

a) osobistych kontaktdw z odpowiednimi oddziatami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

i odpowiednimi Urzedami Skarbowymi w sprawach wynikajacych z wykonywanych zadan.



UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA:

WSPOEPRACA I KONTAKTY WEWNETRZNE:

Instytucja wspodtpracujaca - cel kontaktdw i wspdtpracy: pracownik biurowy,
WSPOLPRACA I KONTAKTY ZEWNETRZNE:

Instytucja wspotpracujaca - cel kontaktoéw i wspdtpracy: Urzad Marszatkowski,- FAPA,- ZUS, -
Urzad Skarbowy.

WYMAGANE KWALIFIKACJE:

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne,

doswiadczenie: praca na stanowiskach zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg
w administracji publicznej minimum 5 lat,

wymagania formalne: kursy, szkolenia, certyfikaty.

umiejetnosci:

KONIECZNE:

a) znajomos¢ przepisdOw prawa z zakresu przepiséw prawno-ksiegowych,

b) dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel),

c) znajomosc LSR.

POZADANE:

a) doswiadczenie na samodzielnym stanowisku,
b) sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,

c) umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach.

SPECIJALNE WYMAGANIA WOBEC STANOWISKA:
a) komunikatywnos¢,

b) kultura osobista,

WYMIAR CZASU PRACY: 3/4 etatu
WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY :

a) sprzet informatyczny: laptop,
b) Srodki tacznosci: telefon,

c) meble: biurko, fotel,



WYMAGANE DOKUMENTY :

a) list motywacyjny CV opatrzone klauzulg "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych. (dz.
U. Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm)"

b) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy (oryginaty do
wgladu),

c) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

d) korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie.

FORMA | TERMIN SKEADANIA OFERT:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem "Nabdér na stanowisko ksiegowego biura LGD "Dunajec-Biata" "
w terminie do 09.11.2009r.tj. poniedziatek do godz. 15:00.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na
tablicach ogtoszeniowych i stronie internetowej LGD - www.dunajecbiala.pl.



