
KONKURS NA STANOWISKO GŁÓWNEGO KSI�GOWEGO 
LGD "PUSZCZA BIAŁOWIESKA" 

Zarz�d Lokalnej Grupy Działania „Puszcza Białowieska” ogłasza konkurs na stanowisko Głównego 
Ksi�gowego LGD „Puszcza Białowieska”. 

Wymagania dotycz�ce kwalifikacji i do�wiadczenia zawodowego. 

Konieczne: 

1. Minimum wykształcenie �rednie ekonomiczne; 
2. Co najmniej 3-letni sta� pracy zwi�zany z obsług� podmiotów realizuj�cych „mi�kkie projekty”; 
3. Dobra umiej�tno�� obsługi urz�dze� biurowych, komputera, programów ksi�gowych i aplikacji 

biurowych. 

Po��dane: 

1. Wykształcenie wy�sze (po��dane kierunki: ekonomia, zarz�dzanie i marketing, rachunkowo��); 
2. 5-letni sta� pracy zwi�zany z obsług� podmiotów realizuj�cych „mi�kkie projekty”; 
3. Do�wiadczenie w pracy w administracji lub na stanowisku kadrowo-ksi�gowym. 

Zakres zada�: 

1. Prowadzenie zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami spraw z zakresu rachunkowo�ci i gospodarki 
finansowej Stowarzyszenia; 

2. Przestrzeganie �cisłej dyscypliny finansowej i bud�etowej Stowarzyszenia; 
3. Nale�yte przestrzeganie i zabezpieczenie dokumentów ksi�gowych, ksi�g rachunkowych, 

sprawozda� finansowych; 
4. Zarz�dzanie �rodkami finansowymi w celu zapewnienia płynno�ci finansowej realizacji projektu; 
5. Analiza dokumentów finansowych i ich bie��ca kontrola pod wzgl�dem formalno-  

-rachunkowym; 
6. Terminowe naliczanie zobowi�za� Stowarzyszenia z tytułu podatków oraz składek na 

ubezpieczenie społeczne i zdrowotne i innych �wiadcze� o podobnym charakterze; 
7. Sporz�dzanie rachunku wyników i bilansu; 
8. Sporz�dzanie listy wypłat i prowadzenie rozlicze� z pracownikami, rozliczanie delegacji 

słu�bowych; 
9. Udost�pnianie organom kontroli dokumentów niezb�dnych do prawidłowego przeprowadzenia 

kontroli; 
10. Podejmowanie działa� zmierzaj�cych do usuni�cia nieprawidłowo�ci stwierdzonych w toku 

sprawowania kontroli i nadzoru; 
11. Wykonywanie innych zada� i czynno�ci zleconych przez Dyrektora Biura i Zarz�d przy 

opracowywaniu dokumentów finansowych zwi�zanych z realizacj� projektu. 

Zakres uprawnie�: 

1. Zgodny z udzielonymi pełnomocnictwami i upowa�nieniami; 
2. Wynikaj�cy z przepisów Kodeksu pracy. 

Zakres odpowiedzialno�ci: 

1. Prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej; 
2. Prawidłowo�� rozlicze� finansowych; 
3. Opieka nad powierzonym mieniem; 

Edited by Foxit ReaderCopyright(C) by Foxit Software Company,2005-2007For Evaluation Only.



4. Zachowanie tajemnicy słu�bowej i ochrona powierzonej dokumentacj�; 
5. Ochrona przed niepowołanym dost�pem, nieuzasadnion� modyfikacj� lub zniszczeniem, 

nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do których dost�p stwarzaj� 
powierzone zadania i obowi�zki. 

Warunki zatrudnienia: 

• umowa zlecenie. 

Kandydat zobowi�zany jest zło�y�: 

• list motywacyjny; 
• �yciorys – curriculum vitae; 
• kserokopie dokumentów potwierdzaj�cych wykształcenie; 
• kserokopie za�wiadcze� o uko�czonych kursach, szkoleniach; 
• dokumenty po�wiadczaj�ce sta� pracy; 
• o�wiadczenie o wyra�eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu 

rekrutacji w Lokalnej Grupie Działania „Puszcza Białowieska” zgodnie z ustaw� z dnia 29 
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, 
poz. 926 ze zm.). 

Etapy konkursu: 

1. Zło�enie dokumentów przez Kandydatów; 
2. Weryfikacja dokumentów zło�onych przez Kandydatów; 
3. Rozmowa kwalifikacyjna; 
4. Ogłoszenie wyników. 

Miejsce pracy: 

Biuro Lokalnej Grupy Działania „Puszcza Białowieska” ul. Parkowa 3, 17-200 Hajnówka. 

Okre�lenie terminu i miejsca składania dokumentów:  

Wymagane dokumenty aplikacyjne mo�na składa� osobi�cie w Biurze LGD, w dni robocze w 
godzinach 9.00 – 15.00 lub poczt� (decyduje data wpływu do biura) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na 
stanowisko Koordynatora Projektów LGD „Puszcza Białowieska” na podany adres: 

Lokalna Grupa Działania „Puszcza Białowieska” ul. Parkowa 3, 17-200 Hajnówka. 

w terminie do dnia 24 kwietnia 2009 roku do godz. 15.00. 

Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, które wpłyn� po wy�ej okre�lonym terminie, nie b�d� 
rozpatrywane. 

Informacje o zakwalifikowaniu si� Kandydatów do rozmowy kwalifikacyjnej zostan� przesłane do 
zainteresowanych listem poleconym w ci�gu trzech dni od zako�czenia pierwszego etapu 
post�powania kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji dokumentów zło�onych przez Kandydatów. 

Informacje o ostatecznych wynikach naboru zostan� umieszczone na stronie internetowej Lokalnej 
Grupy Działania „Puszcza Białowieska” (www.lgd-puszcza-bialowieska.pl). 

Dodatkowe informacje o naborze mo�na uzyska� pod numerem tel.  0 602 430 772. 


