STOWARZYSZENIE DOLINA PILICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Pracownik kadrowo-ksiggowy

Cel stanowiska:

Organizacja rachunkowosci, zarzadzanie finansami Stowarzyszenia, nadzor, planowanie i kontrola
dziatalno$ci zgodnie z zachowaniem zasad rachunkowo$ci i sprawozdawczos$ci, prowadzenie spraw
kadrowych. Pelny wymiar czasu pracy.

Wymagania konieczne:

I.
2.
3.

Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne;

Doswiadczenie minimum 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku;

Praktyczna znajomos¢ przepisOw z zakresu ustawy o rachunkowosci, finansach

publicznych, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych;

Praktyczna znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych, kadrowo-placowych,

pakietu MS Office (WORD, Excel);

Wymagania formalne:

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.

Wymagania pozadane:

1.

2.

Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (ekonomia, marketing i zarzadzanie,
rachunkowos¢);

Umiejetnos¢ opracowywania i rozliczania wnioskéw aplikacyjnych o dotacje i
fundusze pomocowe;

Posiadanie wiedzy z zakresu Programu LEADER poparte znajomoscia regionu
dziatania LGD Dolina Pilicy;

Posiadanie nastepujacych cech osobowos$¢ 1 umiejetnosci psychofizycznych:
odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, samodzielno$¢, doktadnosé i
sumiennos$¢ w wykonywaniu obowigzkow, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra
organizacja pracy.

Zakres obowiazkow:

1.

a

Prowadzenie spraw kadrowo-ksiggowych zwigzanych z dzialalno$cig Stowarzyszenia,
w tym réwniez rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektow;
Ksiggowanie dokumentow finansowych;

Przygotowywanie analiz, bilanséw, deklaracji podatkowych, sprawozdan
finansowych;

Prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

Terminowe prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz reprezentowanie Stowarzyszenia wobec tych instytucji oraz innych
organoéw kontrolnych;

Sporzadzanie raportéw i sprawozdan na potrzeby Stowarzyszenia;

Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich.



Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz ukonczone kursy i szkolenia
dotyczace przedmiotowej dziedziny,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni z
praw publicznych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny oraz CV muszg zawiera¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych) nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dn. 02.04.2009
na adres:

Stowarzyszenie Dolina Pilicy
ul. Sw. Antoniego 55
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko pracownik kadrowo-ksiegowy w
Stowarzyszeniu Dolina Pilica”.

Aplikacje, ktore wplyna do siedziby Stowarzyszenia po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie LGD w dniu 03.04.2009 r. o0 godz. 11%

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 044-710-15-52. Regulamin naboru, lista
kandydatéw spetiajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej oraz informacja o ostatecznym wyborze pracownika zostanie opublikowana
na stronie www.dolinapilicy.pl



