STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA

„ZAPILICZE” 

W BIAŁOBRZEGACH

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Pracownik ds. księgowości 

(nazwa stanowiska pracy)

wymiar czasu pracy – 1 x 0,5 etatu
1. Wymagania niezbędne:

a) Wykształcenie – jeden z poniższych warunków: 

średnie, studia wyższe magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 2-letnia praktyka w księgowości;

b) Znajomość przepisów prawa w zakresie rachunkowości stowarzyszeń, ubezpieczeń społecznych oraz podatków.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz programów związanych z płacami, finansami oraz płatnikiem ZUS.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

Prowadzenie rachunkowości stowarzyszenia zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, polegającymi na:

a) organizacji sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentów w sposób zapewniający:

· właściwy przebieg operacji gospodarczych,

· ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki,

· sporządzenia kalkulacji kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej,

· analizę wykorzystania oraz rozliczanie środków otrzymanych z dotacji lub z innych źródeł.

b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

· Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

· Ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidłowe rozliczenia osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

c) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu stowarzyszenia, gospodarki środkami pozabudżetowym, i innymi będącymi w dyspozycji jednostki,

d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

e) dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

· wstępnej kontroli legalności dokumentów,

· kontroli operacji gospodarczych stowarzyszenia, stanowiących przedmiot księgowania,

· opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Prezesa Stowarzyszenia, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

4. Wymagane dokumenty:

1) obowiązkowo :

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) oryginał kwestionariusza osobowego  i aktualna fotografia,

f) oświadczenie o niekaralności.

2) dokumenty nieobowiązkowe :

kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,                     referencje i inne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do dnia:

12 października 2009r. (nie mniej niż 14 dni od dnia opublikowania w BIP)

· osobiście w Biurze Stowarzyszenia LGD „Zapilicze” 

 w Białobrzegach, Pl. Zygmunta Starego 9.

· pocztą na adres Stowarzyszenia z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko pracownik ds. księgowości.
Aplikacje, które  wpłyną do Stowarzyszenia po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

· Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Białobrzegach ( www.bialobrzegipowiat.pl) w BIP  oraz  na tablicy ogłoszeń.

Wymagane dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny, szczegółowe CV                             (z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone       klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. z 2002 r. Nr 101,poz.926 z późn.zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r .o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn.zm.).

