OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Prezes  LGD  Stowarzyszenie  „Z Tradycją w Nowoczesność”

ogłasza konkurs na stanowisko Specjalista ds. obsługi finansowej
w Stowarzyszeniu LGD z siedzibą w Pawłosiowie

Do podstawowych obowiązków pracownika na tym stanowisku będzie m.in. należało:

1. sporządzenie miesięcznych list płac,

2. dokonywanie obliczeń comiesięcznych składek na ubezpieczenia oraz fundusz pracy, sporządzenie stosownych deklaracji rozliczeniowych oraz poleceń przelewów,

3. prowadzenie  kartotek wynagrodzenia poszczególnych pracowników  oraz  wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków,

4. dokonywanie  rozliczeń  z  ZUS   z  tytułu wypłaconych świadczeń z ubezpieczenia społecznego          w razie  choroby, macierzyństwa,

5. naliczanie miesięcznych zaliczek podatku dochodowego pracowników,

6. wyliczanie świadczeń pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa,

7. dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego pracowników  oraz  sporządzenie formularzy PIT,

8. wykonywanie czynności w oparciu o aktualne przepisy, uchwały zarządu  i  zakładowy                                                 plan kont związanych z prowadzeniem księgowości a w szczególności:                                                               

· księgowanie  wpłat z wykorzystaniem systemów informatycznych,

· księgowanie i kompletowanie dokumentów stanowiących podstawę zmian w księgowości
     podatkowej/decyzje, PK, postanowienia o dokonaniu potrącenia, dowody przerachowań
     oraz ich numerowanie,

· dokonywanie zapłaty rachunków płatnych przelewem,

· sporządzanie sprawozdań i bilansu zgodnie z przepisami,

9.  przygotowanie i wydawanie świadectw pracy,

10.  ewidencja czasu pracy i urlopów wypoczynkowych,

11. współpraca z urzędem skarbowym, ZUS oraz bankiem,

12. prowadzenie spraw kadrowych,

13. przygotowanie i składanie wniosków o pomoc finansową na funkcjonowanie LGD                                      i realizację przedsięwzięć określonych w LSR,

14. przygotowanie i składanie wniosków o płatność,

15. przygotowywanie odpowiednich sprawozdań,

16. monitorowanie podpisywania i realizacji umów,
17. przeprowadzenie końcowego rozliczenia rzeczowego pod względem zgodności                                       z  warunkami umów o pomoc,

18. przygotowanie sprawozdań z realizacji LSR dla Zarządu,

19. prowadzenie ksiąg inwentarzowych ewidencji majątku, 

20. pozyskiwanie środków unijnych,
21. dokonywanie innych zadań zleconych przez Zarząd i Kierownika Biura LGD.
Wymagane kwalifikacje:

- wykształcenie  wyższe ekonomiczne, prawnicze,
- znajomość ustaw o rachunkowości, stowarzyszeniach, finansach publicznych,
- udokumentowane doświadczenie  min. 2 lata w prowadzeniu księgowości,
- bardzo dobra obsługa komputera MS Office (Word, EXCEL) program księgowy.

Preferowane dodatkowe kwalifikacje:

-  znajomość zasad rozliczenia projektów ze środków UE,
-  staż  pracy w organizacjach pozarządowych, przygotowanie zawodowe, wolontariat.

Oferty zawierające:

· życiorys ( CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu nauki i kariery zawodowej,
· list motywacyjny, 

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, doświadczenie zawodowe  oraz posiadane referencje,

· kwestionariusz osobowy,
· oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo  umyślne lub kopia aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”.

· inne dodatkowe dokumenty (kserokopie  posiadanych innych kwalifikacji i umiejętności).

Prosimy składać  osobiście w siedzibie Stowarzyszenia, na adres:

                                                            LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA
                                                                     Stowarzyszenie
                                                           „Z Tradycją w Nowoczesność”

                                                            Pawłosiów 88, 37-500 Jarosław
 w terminie do  30 lipiec 2010  do godziny 15.00  /decyduje data wpływu do biura LGD/
Dodatkowe informacje  można uzyskać pod numerem 16 621 90 65.

Pod wskazanym adresem zostaną potwierdzone z oryginałem odpisy dokumentów dołączonych do podania. 
Kwestionariusz osobowy oraz wzór oświadczenia dostępny jest w Biurze Stowarzyszenia LGD.

Aplikacje, które wpłyną do Stowarzyszenia  po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Pawłosiowie oraz na stronie internetowej LGD.
UWAGA! Do wysłanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: ”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych.  (Dz. U Nr133 poz.883 ze zm.). 
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

Oświadczenie o niekaralności.

