W zwiazku z brakiem zainteresowania ztozeniem aplikacji na wolne stanowisko pracy Specjalisty ds.
kadrowo - ksiegowych w czasie trwania naboru (do 5.05.2016 r.), Stowarzyszenie Lokalna Grupa

Dziatania Kraina Wzgorz Trzebnickich wydtuza nabdr do dnia 27.05.2016 roku, do godziny 14:00.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
Kraina Wzgorz Trzebnickich
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Specjalisty ds. kadrowo - ksiegowych

1) MIEJSCE PRACY:

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Kraina Wzgorz Trzebnickich, ul. Ks. Dz. Bochenka 14,
55-100 Trzebnica

2) WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a. Wyksztalcenie wyzsze w zakresie finanséw/rachunkowosci;

b. Staz pracy minimum 3 lata lub doswiadczenie w LGD (staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat);
¢. Znajomosc¢ specyfiki finansowego wdrazania programéw UE.

d. Umiejetnosc sledzenia zmian w przepisach.

3) WYMAGANIA DODATKOWE:

a. Kwalifikacje zawodowe - samodzielny ksiegowy.

b. Doswiadczenie w pozyskiwaniu, realizacji i rozliczaniu projektow ze srodkéw unijnych
c. Komunikatywnos¢.

d. Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, zaangazowanie.

e. Sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosc.



4) ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1) Prowadzenie rachunkowosci LGD zgodnie z Ustawq o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.
U. 22002 r. Nr 76 poz. 694).

2) Wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych wymaganych obowigzujacymi przepisami prawa.
3) Przestrzeganie Scislej dyscypliny finansowej i budzetowej LGD.

4) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkow pienieznych, biezace, prawidlowe prowadzenie ksiegowosci z

zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych.
5) Analiza dokumentéw finansowych i ich biezgca kontrola pod wzgledem formalno- rachunkowym.

6) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w toku

sprawowania kontroli i nadzoru.

7) Dokonywanie zamkniecia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych obowiazujacymi

przepisami prawa sprawozdan.
8) Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych.

9) Obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw LGD, Rady i Zarzadu LGD, innych zespotéw/ grup
pracujacych na rzecz LGD oraz wydarzen organizowanych przez LGD, oraz tych, w ktorych LGD

bierze udzial.
10) Wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian z planie finansowym.

11) Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa.

12) Prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentow zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.
13) Prowadzenie akt osobowych.

14) Sporzadzanie umow pracowniczych i innej dokumentacji pracowniczej, naliczanie ptac oraz

rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym.
15) Organizowanie i kontrola szkoleri BHP.
16) Prowadzenie ewidengji czasu pracy.
17) Wspdtpraca z Urzedem Pracy.

18) Zadania zwigzane z projektami grantowymi - przygotowanie umoéw, kontakty z realizatorami,

monitoring prowadzonych operagji, rozliczenie projektow, etc.



19) Opieka kadrowo - ksiggowa nad pracownikami Biura LGD.

20) Realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad LGD.

5) WYMAGANE DOKUMENTY:

a) zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

b) list motywacyjny,

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,

f) kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen,, seminaridw, itp.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Biura LGD lub przestac¢

listownie na adres: Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Kraina Wzgdrz Trzebnickich, ul. Ks. Dz.
Bochenka 14, 55-100 Trzebnica, w terminie do 27 maja 2016 roku do godz. 14:00. Dokumenty powinny
znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabér na stanowisko Specjalisty ds. kadrowo -

ksiegowych.

Aplikagje, ktore wptyna do Biura po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowane rozpoczecie zatrudnienia od 1 czerwca 2016 r.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej www.krainawzgorz.pl w
zaktadce ,,ZAPYTANIA OFERTOWE -> Rozstrzygniecia” oraz na tablicy informacyjnej Biura.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys /CV/, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U.z
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm./ oraz ustawq z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych /Dz. U. z 2008 .
Nr 223, poz. 1458/.”



