§ ma X
! * Program
£ A Rozwoju
Obszarow
Wiejskich

na lata 2014-2020

*

Europejski Fundusz Rolny na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Europa inwestujgca w obszary wiejskie

PRZEDLUZENIE OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Kurzetnik, 31.07.2017 r.

Zarzad Stowarzyszenia
Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska
przedluza nabér na wolne stanowisko pracy: gléwny ksiggowy

I. Nazwa i adres LGD:
Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzgtnik

Adres do korespondencji i biuro LGD
ul. Sienkiewicza 2, 13-306 Kurzgtnik

II. Warunki zatrudnienia:
Glowny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu
Bezposredni przetozony: Prezes Zarzadu

Pracownik zobowigzuje si¢ do posiadania programéw niezbgdnych do realizacji zadania.
Miejsce wykonywania pracy: biuro LGD Ziemia Lubawska, ul. Sienkiewicza 2, 13-306 Kurzetnik

III. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:
Praktyka zawodowa: co najmniej 3 letni staz pracy, w tym preferowane min. rok dos$wiadczenia
w rozliczaniu $rodkéw unijnych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich.
Wymagania konieczne:
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.
Praktyczna znajomos¢ zasad ewidencji ksiggowe;j.
Znajomo$¢ ustawy o stowarzyszeniach, ustawy o RLKS.
Znajomos¢ procedur administracyjnych.
Znajomos¢ procedur zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw i prowadzenia spraw kadrowych.
Niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw

v AW

publicznych.

IV.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1. Dos$wiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci w stowarzyszeniach.
2. Cechy psychologiczne: odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosc¢,
komunikatywnos¢.

V.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zakres zadan wykonywanych:
Przedmiotem zamdwienia jest obstuga finansowo-ksiggowa i kadrowo-ptacowa.

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik
Biuro: ul. Sienkiewicza 2, 13- 306 Kurzetnik
tel/faks: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska.pl
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Gtéwny ksiggowy bedzie odpowiedzialny za realizacj¢ powierzonych zadan w zakresie prowadzenia peinej
obstugi finansowo- ksiggowej oraz kadrowo- placowej Stowarzyszenia wedlug zasad okreslonych na
podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( Dz. U. 1994 Nr 121 poz. 591 z p6zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. 2017 poz.210 z pdzn.zm.) i ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie. (Dz. U. 2016 poz. 1817

z pdzn. zm.);

Szczegolowy zakres $wiadczonej ushugi:
A. Prowadzenie ksiegi rachunkowej, w tym m.in.

- ewidencjonowanie operacji gospodarczych

- dekretacje ksiggowania dokumentow

- plany kont

- wyliczanie naleznego podatku dochodowego od 0s6b prawnych

- rozliczanie dotacji UE

- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia

- sporzadzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych, sprawozdan statystycznych, zestawieni

do rozliczen finansowych prowadzonych projektow

- wystepowanie w imieniu Zlecajacego przed organami podatkowymi i kontrolnymi w sprawach
dotyczacych prowadzenia ksiggi

- aktualizacja procedur finansowo-ksiggowych (polityka rachunkowosci, obieg dokumentéw, instrukcja
inwentaryzacyjna)

- biezace informowanie o stanie prawnym, objasnienie kwestii podatkowych, dokumentacyjnych itd.

- udziat w kontrolach ZUS, US itp.

B. Sporzadzenie rocznych sprawozdan finansowych obejmujacych: wprowadzenie do sprawozdania
finansowego, bilans, rachunek zyskow i strat oraz informacje dodatkowg

C. Prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej, w tym m.in.

- zakladanie akt osobowych pracownikdéw nowoprzyjetych, ich aktualizacja oraz uzupeianie

i przygotowanie do archiwizowania akt pracownikow

- wyliczania wynagrodzen o prace, sporzadzenie list ptac pracownikéw i 0séb zatrudnionych w ramach
umoéw cywilno-prawnych, sporzadzenie list ptac projektowych

- sporzadzenie uméw cywilnoprawnych dla wspotpracownikow

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu oraz innych przewidzianych prawem dla
pracownikéw, sporzadzenie Swiadectw pracy

- prowadzenie ewidencji wynagrodzefi z uméw cywilno-prawnych dla potrzeb wyliczenia podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych

- biezgce zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i wykonawcow uméw cywilnoprawnych do/z ZUS

- sporzadzenie deklaracji podatkowych i ZUS

- sporzadzenie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT-11) oraz ich elektroniczne przekazywanie do US

- sporzadzenie deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT — 8AR

- sporzgdzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikéw zatrudnionych

- sporzadzanie korekt deklaracji rozliczeniowych ZUS, sporzadzanie drukéw KOA na zyczenie ZUS

- wykonanie obowiazkdéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny.
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VI.Wymagane dokumenty:
1. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje.
2. O$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pemni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umyslnie.
Kopia dowodu osobistego lub oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Podanie, zyciorys i list motywacyjny.
Wypehiony kwestionariusz osobowy.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
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VILTermin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta za potwierdzeniem odbioru w biurze Lokalne;j
Grupy Dziatania Ziemia Lubawska, ul. Sienkiewicza 2, 13- 306 Kurzetnik, w dniach: od poniedziatku do
pigtku w godz.: 07:00- 15:00. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do biura.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginalem. List motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U.
2016 r. poz. 922).”

Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie z podanym adresem i numerem telefonu wraz

z dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko pracy: Gtéwny ksiggowy” w terminie do 14 sierpnia 2017 r.

do godz.: 12:00.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej  Stowarzyszenia
http://www.lgdziemialubawska.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie LGD Ziemia Lubawska,

ul. Sienkiewicza 2, 13-306 Kurzgtnik.

Prezes Zarzadu
LGD Ziemia Lubawska

LOKALNA GRUPA DZIALANIA
ZIEMIA LUBAWSKA
13-306 Kurzetnik, ul, Wybudowanie 4
NIP 8771435993 REGON 280112070
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