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Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego kandydata oraz zakres
zadan uprawnien i odpowiedzialnosci:

I. Konieczne dla pracownika zatrudnionego na zastepstwo (wynikajqce z opisu stanowisk

biura stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,Puszcza Biatowieska - potwierdzone
dokumentami):

1.

Wyksztatcenie wyzsze (pozgdane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
rachunkowoscé).

Roczny staz pracy w biurze o podobnej strukturze do biura LGD.

Dobra znajomos¢ LSR LGD ,,PB”

Uczestnictwo w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych.

Dobra znajomos¢ prawa pracy.

Dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programéw ksiegowych i
aplikacji biurowych.

Il.Pozadane:

1.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku kadrowo-ksiegowym

ll. Zakres zadan:

1.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami spraw z zakresu rachunkowosci i
gospodarki finansowej Stowarzyszenia,

. Przestrzeganie Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,
. Nalezyte prowadzenie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych,

sprawozdan finansowych,

. Zarzadzanie srodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowej realizacji

projektu,

. Analiza dokumentdw finansowych i ich biezgca kontrola pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

. Terminowe naliczanie zobowigzan Stowarzyszenia z tytutu podatkéw oraz sktadek ZUS,
. Sporzadzanie rachunku wynikdow i bilansu,
. Sporzadzanie listy wyptat i prowadzenie rozliczen z pracownikami, rozliczanie delegacji

stuzbowych,

. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu i wskaznikéw LSR oraz biezgcy monitoring

wydatkowanych $rodkoéw,

10. Przygotowanie i udostepnianie organom kontroli dokumentéw niezbednych do

prawidtowego przeprowadzenia kontroli,

11. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w

toku sprawowania kontroli i nadzoru,

12.Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura i Zarzad przy

opracowywaniu dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacjg projektu,

13.Wykonywanie zadan powierzonych przez przetozonego.

IV.Zakres uprawnien:
1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkdw i przedktadanie ich

Dyrektorowi,

2. Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowe;.

V. Zakres odpowiedzialnosci:
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1. Prawidtowe rozliczenie powierzonych projektéw.

2. Opieka nad powierzonym mieniem.

3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacji.

4. Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej.

5. Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep
stwarzajg powierzone zadania i obowigzki.

VI. Warunki zatrudnienia:
1. Umowa zlecenie lub inne formy umoéw cywilnoprawnych.
2. Przewidywany okres zatrudnienia: styczen 2019- czerwiec 2020

VIl. Kandydat zobowigzany jest ztozyc¢:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4. Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach;

5. Dokumenty poswiadczajgce staz pracy;

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania ,Puszcza Biatowieska” zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016).

VIIl.Etapy konkursu:
1. Ztozenie dokumentéw przez Kandydatéw.
2. Weryfikacja dokumentéw ztozonych przez Kandydatéw.
3. Rozmowa kwalifikacyjna.
4. Ogtoszenie wynikow.

IX. Miejsce pracy:
— Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,Puszcza Biatowieska” ul. Parkowa 3, 17-200
Hajnéwka

X. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Biurze LGD, w dni robocze
w godzinach 9.00 — 15.00 lub pocztg (decyduje data wptywu do biura) z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. ksiegowosci i ptac na podany
adres:
Lokalna Grupa Dziatania ,Puszcza Biatowieska” ul. Parkowa 3, 17-200 Hajnéwka w
terminie do dnia 31 grudnia 2018 roku godz. 15.00.
Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie
bedga rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu sie Kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
przestane do zainteresowanych listem poleconym w ciggu trzech dni od zakorczenia
pierwszego etapu postepowania kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji dokumentéw
ztozonych przez Kandydatéw. Informacje o ostatecznych wynikach naboru zostang
umieszczone na stronie internetowej Lokalnej Grupy Dziatania ,Puszcza Biatowieska”
(www.lgd-puszcza-bialowieska.pl). Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod


http://www.lgd-puszcza-bialowieska.pl/
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