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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujaca w obszary wiejskie

OGLOSZENIE O NABORZE

Zarzad Stowarzyszenia
,Brzeska Wies Historyczna”

ogltasza

nabdr kandydatéw/ek na wolne stanowisko : Ksiegowy/a biura

1. Nazwa i adres Biura :

Stowarzyszenie ,Brzeska Wie$ Historyczna”
Krzyzowice 72, 49-332 Olszanka

2. Okreslenie stanowiska :

Ksiegowy/a biura,

Forma zatrudnienia — umowa o prace na 2> etatu

3. Wymagania

1.

w

Nowuh

©

niezbedne :

obywatelstwo polskie,

ukoniczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowego/ksiegowej,

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

osoba nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,

osoba cieszy sie nieposzlakowang opinig

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
stanowisku ksiegowego,

co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku ksiegowego w jednostkach
budzetowych lub przedsiebiorstwach lub stowarzyszeniach lub fundacjach

4. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski) w stopniu
zaawansowanym, poparta odpowiednimi certyfikatami.

2. Znajomos$¢ przepisow prawa unijnego i polskiego w zakresie Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich, Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

3. Udokumentowane do$wiadczenie w zakresie realizacji i rozliczania projektéw z
wykorzystaniem $rodkéw unijnych lub krajowych.

Stanowisko pracy wspétfinansowane jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach dziatania 4.31
.JFunkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiej¢tnosci i aktywizacja”

Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.

Instytucja Zarzadzajaca Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

— Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi.
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5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowigzkdw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

3) tworzenie warunkéw dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz $rodkéw pienieznych,

5) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

7) analiza dokumentdw finansowych,

8) sporzadzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,

9) dokonywanie zamkniecia rocznego ksiagg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

10) sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organdw podatkowych i
ZUS,

11) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organy kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list pfac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkow trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkdw chorobowych,

20) wyptata wynagrodzern osobowych i honoraridw, sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych
zatrudnienia i funduszu ptac,

21) wystawianie not obcigzeniowych i rachunkow,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkdéw zwyczajnych i wspierajacych,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

25) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

26) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,

27) realizowanie wydatkdéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrdzy,

28) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

29) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

30) prawidtowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow majatkowych,

31) sporzadzanie pism, wnioskdw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
Stowarzyszenia.

6. Wymagane dokumenty :

- list motywacyijny,
- CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej ,
- kwestionariusz osobowy ,
- kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone za zgodnosc z oryginatem ),
- kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe (potwierdzone za zgodnosc z oryginatem),

Stanowisko pracy wspétfinansowane jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach dziatania 4.31
.JFunkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiej¢tnosci i aktywizacja”
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.

Instytucja Zarzadzajaca Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
— Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi.
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- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku ,

- o$wiadczenie , Zze kandydat nie byt karany za przestepstwo umysine

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

oraz dodatkowo :

List motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych
z prowadzonym naborem na wolne stanowisko zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow :

Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

.Nabor na wolne stanowisko: ksiegowy biura”

w terminie do dnia 28.03.2011 r. do godz. 14:00, osobiscie — w siedzibie Stowarzyszenia , lub
poczta na adres:

Stowarzyszenie , Brzeska Wie$ Historyczna”

Krzyzowice 72

49-332 Olszanka

Oferty, ktore wptyng do Biura Stowarzyszenia po wyznaczonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane . O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Biura.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Stowarzyszenia , Krzyzowice Nr 72 oraz na
stronie internetowej www.brzeskawieshistoryczna.pl

Lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostanie
umieszczona na stronie internetowej j.w. po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego
w ogtoszeniu o naborze.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego (testy, rozmowy kwalifikacyjne) oraz o
terminie i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie .
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Stowarzyszenia oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Stowarzyszenia, w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.

Stanowisko pracy wspétfinansowane jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach dziatania 4.31
.JFunkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiej¢tnosci i aktywizacja”
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.

Instytucja Zarzadzajaca Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
— Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi.



