Czosnow, dnia 11 wrzesnia 2017 r.

ZARZAD STOWARZYSZENIA ,MIEDZY WISLA A KAMPINOSEM”’

z siedziba w Czosnowie ul. Gminna 6

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO:
GLOWNY KSIEGOWY (1,0 etat)

Wymagania niezbedne:

minimum wyksztalcenie $rednie ekonomiczne,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

doswiadczenie na samodzielnym stanowisku zwigzanym z obstuga finansowo — ksiggowa,
posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

nickaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz. U.z 2017 r. poz. 1311 z pézn. zm.),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Glowny Ksiegowy,

posiada znajomos$¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020 oraz wszystkich
dokumentow (ustaw, rozporzadzen, wzoréw wnioskow itp.) zwiazanych z realizacja
PROW 2014-2020 oraz zasad funkcjonowania stowarzyszen,

znajomos$¢ przepisOw m.in. prawa z zakresu przepisOw prawno-ksiegowych, prawa pracy,
znajomo$¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej 1 ptacowe;,

dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel, Power Point),

sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnose,

umiejetnos¢ tworzenia 1 redagowania tekstow pisemnych oraz S$ledzenia zmian
w przepisach.

Wymagania dodatkowe:

posiada doswiadczenie zawodowe nie mniej niz 2 lata na samodzielnym stanowisku
ksiggowego,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

praktyczna znajomos$¢ zasad ewidencji ksiggowej,

znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosci interpersonalne.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— Prowadzenie pelnej ksiggowosci, ptac 1 kadr  Stowarzyszenia ,Miedzy Wista a
Kampinosem”.

— Sprawowanie kontroli formalno-prawnej 1 rachunkowej wszystkich dokumentow
ksiegowych oraz innych dokumentow powodujacych skutki finansowe.

— Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat).
— Przekazywanie biezacych informacji o sytuacji finansowej Stowarzyszenia ,,Miedzy Wista
a Kampinosem”.

— Sporzadzanie deklaracji rocznych CIT-8, PIT-4R oraz PIT - 11 i przekladanie ich
do Urzedu Skarbowego.

— Obliczanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i prawnych.

— Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych do ZUS, rozliczenia z ZUS.

— Odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych.

— Nadz6r nad terminowa regulacja wszystkich zobowigzan finansowych.

— Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia.

— Prowadzenie spraw kadrowych, sporzadzanic umow o prace, umow cywilno-prawnych,
list ptac 1 wyptata wynagrodzen.

— Prowadzenie kartotek wynagrodzen.

— Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw  ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkoéw pieni¢znych.

— Udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej
przez uprawnione organy kontrolne.

— Wpyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie.

— Regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan.

— Wystawianie rachunkow.

— Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich.

— Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu LGD.

— Przygotowanie we wspotpracy z Dyrektorem Biura wnioskéw przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i1 aktywizacji”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020.

— Przygotowanie we wspotpracy z Dyrektorem Biura wnioskéw przyznawania pomocy
finansowe] w ramach poddziatania ,,Przygotowanie i1 realizacja dziatan w zakresie
wspoOtpracy z lokalng grupa dziatania” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014 - 2020.

— Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej.
— Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.
— Ewaluacja wskaznikow i wdrazania LSR.

— Weryfikacja kart wstepnych wnioskow zgodnie z procedurami (weryfikacja wstgpna
wnioskow przez Biuro):

o oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznos$¢” objetego
PROW 2014-2020 realizowanych przez podmioty inne niz LGD,
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o procedure oceny 1 wyboru operacji w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢”
objetego PROW 2014-2020, na operacje wiasne LGD,

o procedur¢ oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcow
w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego PROW 2014-2020.

— Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

Warunki pracy:

pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, a w przypadku braku zastrzezen
po uptywie tego okresu, zostanie zawarta kolejna umowa,

wymiar czasu pracy: 1 etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

budynek jest wyposazony w windy i toalety dla o0s6b niepetnosprawnych,
w pomieszczeniach pracy sg waskie przejscia i dojscia,

specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie,

praca w siedzibie Stowarzyszenia ,,Mi¢dzy Wisla a Kampinosem’> ul. Gminna 6,
05-152 Czosnéw i sporadycznie poza nig na obszarze objetym LSR.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z wlasnorecznym podpisem,

Curriculum Vitae z wlasnorgcznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z wlasnorgcznym
podpisem (wzor do pobrania na stronie www.lgdkampinos.pl),

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (m.in. kserokopie $wiadectw ukonczonych
szkot, dyplomy),

dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe (m.in. kserokopie swiadectw pracy,
zakresOw czynnosci oraz inne dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe)
lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie 0 zatrudnieniu
potwierdzajagce wymagany staz pracy,

wiasne o$§wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia
na stanowisku Gtowny Ksiegowy (wzor do pobrania na stronie www.lgdkampinos.pl),
wlasne o$wiadczenie z wlasnorgcznym podpisem (wzér do pobrania na stronie
www.lgdkampinos.pl),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach (kserokopie).

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wiasnorgcznego
podpisu na tych dokumentach kandydat nie speilni wymogdéw formalnych zawartych
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Stowarzyszenia ,,Mi¢dzy Wistg
a Kampinosem’’ ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow (pokdj 41) w terminie od dnia 13 wrzesnia
2017 r. do 26 wrze$nia 2017 r. od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 16:00
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w zamknietych kopertach lub poczta decyduje data wptywu oferty do biura (nie liczy si¢ data
stempla pocztowego) na adres:

Stowarzyszenie ,,Miedzy Wisla a Kampinosem”’
ul. Gminna 6, 05-152 Czosnéw
z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko: Glowny ksiegowy Stowarzyszenia
,,Miedzy Wislg a Kampinosem .

Oferty otrzymane po terminie odsytane sg do nadawcy.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji.

W ofercie nalezy poda¢ numer telefonu. Najpdzniej do dnia 28 wrzesnia 2017 .
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznic o miejscu i terminie
dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Stowarzyszenia ,,Migdzy Wisla a Kampinosem”’
www.lgdkampinos.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Stowarzyszenia ,,Migdzy
Wista a Kampinosem’’ przy ul. Gminnej 6 w Czosnowie.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty osob, ktéore w tym czasie nie odbiorg
dokumentow aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia
»MViedzy Wislag a Kampinosem”’

Pawel Bialecki
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