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STOWARZIYSIEMIE
LOKALNA GRUPA DZIALANIA

"EUROGALICJA

Stowarzyszenie

Lokalna Grupa Dziatania
"EUROGALICJA"

ul. Rzeszowska 29A

36-050 Sokotow Matopolski

Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko pracy

I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska Ksiegowy
Cel stanowiska prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowe;j
Podlegtos¢ stuzbowa Dyrektor Biura
Witadze statutowe Stowarzyszenia, Dyrektor Biura, instytucje
Kontakty udzielajgce dotacji i nadzorujgce, organy kontrolne, kontrahenci i
zleceniodawcy.
Odpowiedzialnosc, 1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi

najwazniejsze zadania . .
przepisami prawa,

2) akceptowanie dokumentdow o charakterze finansowo —
rozliczeniowym pod wzgledem formalnym

3) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych
ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

4) tworzenie warunkow dla przestrzegania scistej
dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan
finansowych oraz srodkéw pienieznych,

6) biezgce, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z
zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki
przetwarzania danych,

7) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

8) analiza dokumentéw finansowych,

9) sporzadzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych,
kasowych i magazynowych,

10) dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz
sporzgdzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych w tym GUS,

11) sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i
wykazow dla celéow organéw podatkowych i ZUS,




12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
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23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)

30)

31)

32)

udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do
kontroli sprawowanej przez uprawnione organa
kontrolne,

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia,
prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
prawnych i fizycznych,

prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw
trwatych,

wypfata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,
regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,
odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat
zasitkéw chorobowych,

wyptata wynagrodzen osobowych i honoraridow,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i
funduszu pfac,

wystawianie rachunkéw,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkdéw
zwyczajnych i wspierajgcych,

prowadzenie spraw kadrowych,

opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,
czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania
budzetu Stowarzyszenia,

wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie
zmian w preliminarzu budzetowym,

realizowanie wydatkéw w zakresie kosztéw podrdzy,
prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa,

prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej
dokumentdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

prawidtowe zabezpieczenie srodkéw finansowych i
pozostatych sktadnikéw majatkowych,

sporzgdzanie pism, wnioskdw i podan zwigzanych z
dziatalnoscig finansowo-ksiegowg Stowarzyszenia.

Il. WYMAGANE KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
ELEMENTY NIEZBEDNE ELEMENTY POZADANE
wiedza Ustawa o rachunkowosci,

Kodeks pracy;
Ustawa o podatku
dochodowym

od o0séb fizycznych;




Ustawa o systemie
ubezpieczen

spotecznych i wydanych na jej
podstawie
przepisow
wykonawczych;

Ustawa o
Swiadczeniach z
ubezpieczenia spotecznego,
Ustawa Prawo o
stowarzyszeniach; Ustawa o
dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie

doswiadczenie

staz pracy minimum 5 lat na
tymsamym
stanowisku,
doswiadczenie w zakresie
sprawksiegowo
ptacowych iksiegowosci
projektowej

motywacja

wewnetrzna gotowos¢
do ponoszenia
odpowiedzialnosci -
nastawienie prospoteczne

osobowos¢

sumiennosc¢ i
terminowosé,
komunikatywnos¢, elokwencja,
dyskrecja, lojalno$é, szacunek
do drugiego cztowieka,
odpornos¢ na stres,
wytrwatos¢, utrzymanie
porzadku w dokumentach i na
stanowisku pracy,

otwartos¢ na zmiany

umiejetnosci

umiejetnos¢ logicznego
myslenia, techniczna obstuga
komputera, fatwos¢
nawigzywania kontaktéw,
umiejetnosé selekcji
informacji, umiejetnos¢ pracy
w zespole,umiejetnosc¢
korzystania z przepisow
prawa.

Obstuga programéw: Comarch
Optima, Ptatnik, Microsoft
Office

zdolno$¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji,
poréwnywania danych i
wyciggania wnioskow,
wspoétpracy w
zespole, negocjacyjne,
wptywania na innych,
efektywnego organizowania
pracy wiasnej

Wymagane dokumenty:
e CV,

e listu motywacyjnego,




e dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, inne dokumenty o
posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach, jednoczesnie potwierdzajgcych
spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

e os$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatlania "EUROGALICJA" dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

Sposob skladania ofert: oferty prosze przesytac na adres: Stowarzyszenie Lokalna Grupa
Dziatania ,,EUROGALICJA”, ul. Rzeszowska 29A, 36-050 Sokotow Mip.

Termin skladania ofert: 16.06.2020 r.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: biuro Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania "EUROGALICJA" w
Sokotowie Matopolskim

Wymiar czasu pracy: 6/8 etatu

Zatrudnienie: na podstawie umowy o pracg na okres probny od 1 lipca 2020 roku do 31
sierpnia 2020 (z mozliwos$cig przedtuzenia)

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,EUROGALICIA”
UL. RZESZOWSKA 29 A, 36-050 SOKOLOW MLP.
Telefon: 17 7710005 e e-mail: biuro@eurogalicja.org ¢ www.eurogalicja.org
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