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KONKURS NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
LGD "PUSZCZA BIALOWIESKA"

Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania ,,Puszcza Bialowieska” oglasza konkurs na stanowisko Gléwnego
Ksiegowego LGD ,,Puszcza Bialowieska”.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego.

Konieczne:

1. Minimum wyksztatcenie §rednie ekonomiczne;

2. Co najmniej 3-letni staz pracy zwiazany z obstuga podmiotéw realizujacych ,,mig¢kkie projekty’;

3. Dobra umiejgtno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programéw ksiggowych i aplikacji
biurowych.

Pozadane:

1. Wyksztalcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing, rachunkowos¢);

2. 5-letni staz pracy zwiazany z obstuga podmiotéw realizujacych ,,migkkie projekty”;

3. Doswiadczenie w pracy w administracji lub na stanowisku kadrowo-ksiggowym.

Zakres zadan:

S

10.

11.

. Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki

finansowej Stowarzyszenia;
Przestrzeganie $cistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia;

. Nalezyte przestrzeganie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,

sprawozdan finansowych;
Zarzadzanie $rodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowej realizacji projektu;

. Analiza dokumentéw finansowych 1 ich biezaca kontrola pod wzgledem formalno-

-rachunkowym;
Terminowe naliczanie zobowigzan Stowarzyszenia z tytulu podatkéw oraz sktadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne i innych §wiadczen o podobnym charakterze;

. Sporzadzanie rachunku wynikéw i bilansu;

Sporzadzanie listy wyplat i prowadzenie rozliczeh z pracownikami, rozliczanie delegacji
stuzbowych;

. Udostepnianie organom kontroli dokumentéw niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia

kontroli;

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci stwierdzonych w toku
sprawowania kontroli i nadzoru;

Wykonywanie innych zadan i czynno$ci zleconych przez Dyrektora Biura i Zarzad przy
opracowywaniu dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja projektu.

Zakres uprawnien:

1.
2.

Zgodny z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami;
Wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2.
3.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej;
Prawidtowos¢ rozliczen finansowych;
Opieka nad powierzonym mieniem;
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4. Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacje;

Ochrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadnionag modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowiazki.
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Warunki zatrudnienia:
e umowa zlecenie.
Kandydat zobowigzany jest zlozy¢:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

dokumenty poswiadczajace staz pracy;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania ,,Puszcza Biatowieska” zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101,
poz. 926 ze zm.).

Etapy konkursu:

Ztozenie dokumentow przez Kandydatéw;

Weryfikacja dokumentéw ztozonych przez Kandydatéw;
Rozmowa kwalifikacyjna;

Ogloszenie wynikéw.
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Miejsce pracy:
Biuro Lokalnej Grupy Dzialania ,,Puszcza Biatowieska” ul. Parkowa 3, 17-200 Hajnéwka.
Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Biurze LGD, w dni robocze w
godzinach 9.00 — 15.00 lub poczta (decyduje data wptywu do biura) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Koordynatora Projektéw LGD ,,Puszcza Bialowieska” na podany adres:
Lokalna Grupa Dziatania ,,Puszcza Biatowieska” ul. Parkowa 3, 17-200 Hajnéwka.

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

Aplikacje niekompletne oraz aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ Kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej zostang przestane do
zainteresowanych listem poleconym w ciagu trzech dni od zakonczenia pierwszego etapu

postepowania kwalifikacyjnego, czyli po weryfikacji dokumentéw ztozonych przez Kandydatéw.

Informacje o ostatecznych wynikach naboru zostana umieszczone na stronie internetowej Lokalnej
Grupy Dziatania ,,Puszcza Biatowieska” (www.lgd-puszcza-bialowieska.pl).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 0 602 430 772.



