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Lokalna Grupa Dziatania

»RAZEM KU LEPSZEJ PRZYSZ£OSCI” tukéw, 10.04.2024 r.
ul. Swiderska 12, 21-400 tukéw

tel. 257983194

e-mail: poczta@Ilgdrazem.pl

www.lgdrazem.pl

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY W BIURZE LGD
Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania ,,RAZEM KU LEPSZEJ PRZYSZtOSCI”, z siedziba w tukowie przy ulicy
Swiderskiej 12, ogtasza nabdr otwarty na wolne stanowisko pracy

KSIEGOWA/Y
z nastepujgcym zakresem obowigzkow:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w ramach ksiegi rachunkowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

c) zatwierdzanie dokumentdéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

d) sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem Stowarzyszenia z budzetem Panistwa
(dokumentacji podatkowej), deklaracji podatkowych, wystawianiem faktur, rachunkéw i not
ksiegowych,

e) prowadzenie sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia okreslonego
w polityce rachunkowosci,

f) sporzadzanie corocznych sprawozdan finansowych z dziatalnosci (bilansu, rachunku wynikéw oraz
informacji dodatkowej),

g) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych, w tym prowadzeniu teczek osobowych pracownikow,
przygotowywaniu umow cywilnoprawnych, uméw o prace, sporzadzaniu list pfac, deklaracji ZUS,
deklaracji podatkowych, itd.,

h) sporzadzanie biezgcych informacji finansowych na potrzeby Zarzadu LGD,

i) organizacja spiséw z natury,

j) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych i wyposazenia,

k) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych, srodkéw pienieznych i czekow,

I) udostepnianiu ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli przez uprawnione organa kontrolne,

m) prowadzenie rachunkéw bankowych oraz gromadzenie wolnych srodkéw finansowych na
terminowych lokatach bankowych i ewentualne pozyskanie srodkdw zewnetrznych (kredytu),

n) regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,

o) prowadzenie ewidencji sktadek cztonkowskich, analiza stanu srodkow finansowych, wnioskowanie o
wysokos¢ sktadki cztonkowskiej,

p) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu stowarzyszenia, w tym budzetu LSR i
zabezpieczeniem srodkdw finansowych na dziatalno$¢ stowarzyszenia, kontrola ptynnosci finansowej

g) prowadzenie kasy gotdwkowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

r) ubezpieczanie biura i jego wyposazenia, a takze inne ubezpieczenia,

s) pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o pfatnosé od strony rachunkowej, w tym wnioskéow o
ptatnos¢ dotyczacych operacji wiasnych oraz operacji grantowych,

t) weryfikacja od strony finansowej wnioskéw o ptatnosé sktadanych przez Grantobiorcéw oraz faktur
Grantobiorcow bedacych zatgcznikami do w/w wnioskéw,

u) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa,

v) terminowe zatatwianie spraw, sumienne prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych na
stanowisku zadan.
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Wymagania konieczne:

e wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii,

e doswiadczenie zawodowe: min. 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

e biegta znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel), Internet,

e znajomosc przepisOw ustawy prawo o stowarzyszeniach oraz przepiséw finansowo-ksiegowych,

e niekaralnosé, w tym w szczegdlnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe oraz posiadanie
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e komunikatywnos¢,

e dyspozycyjnosé,

e znajomos¢ LSR ,RAZEM”

e aktualne prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

e znajomosc¢ programoéw: WAPRO GANG, WAPRO FAKIR,

e doswiadczenie w rozliczaniu srodkéw unijnych lub dotacji ze srodkéw publicznych,

e wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub posiadanie
certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

Wymagane dokumenty:

1. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

2. kopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

4. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslinie,

5. oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy,

6. list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy opatrzony klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018 poz. 1000 ze zm.) podpisane wtasnorecznym podpisem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Siedziba Lokalnej Grupy Dziatania ,RAZEM KU LEPSZEJ PRZYSZtOSC!” oraz obszar
funkcjonowania LGD.

llo$¢ osob zatrudnionych w oparciu o umowe o prace: min. 3 etaty.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze w tym z wykorzystaniem programu
WF-GANG, FAKIR i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.
Zatrudnienie: na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko KSIEGWA” nalezy sktada¢ w
zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie LGD w tukowie przy ulicy Swiderskiej 12 (budynek UG tukéw)
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lub poczta w terminie do dnia 17 kwietnia 2024 r. do godz. 15.30. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do Biura LGD).

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie odbywato sie dwuetapowo:

| etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione
kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu postepowania. O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu
postepowania kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami przez Komisje
Rekrutacyjng LGD ,,RAZEM”

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.lgdrazem.pl
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