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Zarzad Lokalnej Grupy Dzialania C.K. Podkarpacie
oglasza nabor na stanowisko
Ksiegowa/Ksiegowy

1. Opis stanowiska pracy:

1) Migjsce pracy: Siedziba Lokalnej Grupy Dziatania C.K. Podkarpacie, ul. Rynek 8,
38-120 Czudec.

2) Nazwa stanowiska pracy: Ksiggowa/Ksiegowy.

3) Wymiar czasu pracy: 1/5 etatu.

4) Forma zatrudnienia: na podstawie umowy o prace.

2. Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie $rednie.

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
3) Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysine.

4) Bardzo dobra znajomos$¢ zasad prowadzenia petnej ksiggowosci.

5) Bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu podatku dochodowego od oséb prawnych
1 fizycznych.

6) Minimum 3-letnie doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu ksiggowosci.
7) Dobra obstuga urzadzen biurowych, komputera, programéw ksiegowych i aplikacji
biurowych.

8) Doktadnos$¢, rzetelno$¢, samodzielnos¢ 1 odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.

3. Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: rachunkowos$¢, finanse, ekonomia lub
pokrewne.

2) Minimum 3-letnie do§wiadczenie zawodowe w obstudze projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, obejmujace w szczegdlnosci:

- prowadzenie ksiggowosci projektow lub jednostek pozarzadowych,

- rozliczanie projektow realizowanych w ramach podejscia LEADER oraz innych programow
(np. PROW, FEP 2021-20277).

4. Zakres zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na stanowisku bedzie odpowiedzialna za prawidlowe 1 biezace prowadzenie
ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezytg realizacja
nastepujacych zadan:

1) Prawidtowe i biezagce prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

2) Akceptowanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
3) Nalezycie przechowywa¢ i zabezpiecza¢ dokumenty ksiggowe, ksiggi rachunkowe,
sprawozdania finansowe 1 Srodki pieni¢zne.

4) Sporzadzanie obowigzujacych dowodoéw ksiegowych i magazynowych.
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5) Dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych
w tym dla GUS.

6) Sporzadzanie w terminie deklaracji i wykazow dla celéw organow podatkowych 1 ZUS.
7) Udostepnianie ksigg oraz dokumentoéw finansowych do kontroli uprawnionym organom.
8) Prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwatych 1 wyposazenia, kartotek wynagrodzen
1 sporzadzanie listy plac.

9) Regulowanie =zaliczek na podatek dochodowy od o0sob prawnych 1 fizycznych.
10) Odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplaty zasitkkow chorobowych.
11) Wyptacanie wynagrodzenia osobowe i1 honoraria.

12) Prowadzenie spraw kadrowych.

13) Prowadzenie dokumentacji skladek czlonkowskich czlonkow  zwyczajnych
1 wspierajacych.

14) Opracowywanie projektu preliminarza budzetowego, czuwanie nad prawidlowym
przebiegiem wykonywania budzetu Stowarzyszenia, wnioskowac¢ i uzasadnia¢ o wprowadzenie
zmian w preliminarzu budzetowym.

15) Realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i1 kosztow podrdzny.
16) Prowadzenie kasy gotoéwkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
17) Prowadzenie systematycznej kontroli  wewnetrznej  dokumentéw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

18) Prawidlowe zabezpieczanie srodkow finansowych i1 pozostalych skladnikéw majatku.
19) Sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwigzanych z dzialalno$cig finansowa
Stowarzyszenia.

20) Obstuge naboréw wnioskow o przyznanie pomocy zgodnie z przyjetym harmonogramem
oraz obowigzujacymi procedurami.

21) Realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura wynikajacych z biezacych
potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja zadan Statutowych.

5. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

2) Curriculum Vitae opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

3) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 uprawnienia (dyplomy,
certyfikaty).

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia od pracodawcow).

6) Oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, opatrzone wlasnorgcznym  podpisem.
8) Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji - na
formularzu udostgpnionym przez LGD - opatrzona wlasnorgcznym podpisem.
9) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych — na formularzu
udostgpnionym przez LGD — opatrzona wlasnorgcznym podpisem.

v

PODKARPACIE



Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez S ‘

Europejskie _ Polska Unie Europejska '.*HI

6. Termin i miejsce skladania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie uniemozliwiajacej otwarcie
jej przed uptynigciem terminu sktadania ofert, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Ksiegowa/Ksiegowy”.

2) Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Stowarzyszenia w godzinach pracy tj. 7:00
— 15:00 (poniedziatek-pigtek) lub przesta¢ poczta/kurierem na adres: Lokalna Grupa
Dzialania C.K. Podkarpacie, ul. Rynek 8, 38-120 Czudec,w terminie do
dnia 22.12.2025 r.

3) Za termin wplynigcia oferty uznaje si¢ date dostarczenia do Biura Stowarzyszenia (decyduje
data stempla pocztowego w przypadku przesytek).

4) Oferty, ktore wptyna do Biura Stowarzyszenia po uptywie wyznaczonego terminu, nie b¢da
rozpatrywane.

5) Oferty niespetniajagce wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang odrzucone z przyczyn
formalnych.

7. Dodatkowe informacje:

1) Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

2) Informacja o wynikach naboru (imi¢ i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
W rozumieniu miejscowosci) zostanie opublikowane na stronie internetowej LGD.
3) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku naboru, bgda
przechowywane w Biurze LGD przez okres trwania procesu rekrutacji, a nast¢pnie przez czas
wynikajacy z przepisOw prawa oraz wytycznych instytucji nadzorujacych finansowanie
dziatalnos$ci LGD, w tym programow wspotinansowanych ze srodkow UE — nie dluzej jednak,
niz jest to wymagane zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub umowami.
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