Zator, 15.01.2010

Zarzad Stowarzyszenia Dolina Karpia

oglasza nabor na wolne stanowisko

Specjalista ds. Rozliczen (Ksiegowy Projektowy)

Wymagania konieczne:
- Wyksztalcenie wyzsze lub Srednie,
- ZnajomoSc¢ obshugi komputera,
- Doswiadczenie w rozliczaniu i ksiggowaniu srodkow pochodzacych z dotacji
ze Srodkow UE,
- Umiejetnos¢ sporzadzania umow cywilno-prawnych.
Wymagania pozadane:
- Kwalifikacje do samodzielnego prowadzenia ksiegowosci,
- Prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie swiadectw pracy.

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow).

5. Ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach.

Forma i termin skladania dokumentow:

Dokumenty mozna skladac:

- Przestac na adres pocztowy siedziby Stowarzyszenia:
Stowarzyszenie Dolina Karpia, 32-640 Zator, ul Rynek 2

- Bezposrednio do siedziby (adres j.w. ) w godzinach pracy

- Poczta elektroniczna na adres: biuro@dolinakarpia.org

w terminie od 15.01.2010 do 05.02.2010 r. (decyduje data wplywu).

Dokumenty, ktore wplyna po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.


mailto:biuro@dolinakarpia.org

Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Stowarzyszenia (www.dolinakarpia.org) oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Stowarzyszenia, Zator, ul. Rynek 2.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny bycé opatrzone
klauzulq: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z pézn. zm.).

Wiecej informacji mozna uzyskac pod numerem telefonu: 33/ 841 05 84
(w godzinach pracy biura).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Rejestracja faktur i rachunkow wplywajacych.
Weryfikacja faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Zapobieganie powstawania nieprawidtowosci finansowych

1.
2.
3. Wykonywanie biezacych platnosci dla wykonawcow.
4.
i raportowanie ich wystapienia.

5. Wykonywanie dziatan projektowych w aspekcie ksiegowym,
w odniesieniu do poszczegolnych zadan objetych projektem, a takze okresowe
dokonywanie przegladow realizacji projektu.

6. Przestrzeganie procedur i instrukcji zwiazanych z realizacja projektu.

7. Prowadzenie dokumentacji ksiegowej projektu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami finansowymi i programowymi, w tym opisywanie
dokumentow ksiegowych, z wykluczeniem ksiegowania.

8. Wspolpraca z Kierownikiem Biura, Zarzadem Stowarzyszenia oraz
Ksiegowym w zakresie ksiggowania i realizacji ptatnosci projektu.

0. Kontrola poprawnosci dokumentow finansowych i ksiegowych projektu.
10. Odpowiednia klasyfikacja dokumentow.

11. Kontrola ponoszenia i ksiegowania kosztow projektu pod katem spetlnienia
kryteriow dla tzw. wydatkow kwalifikowanych,

a w szczegoOlnosci sprawdzenia czy sa: konieczne i wlasciwe dla wykonania zadan
okreslonych projektem; zwigzane z finansowaniem umoéw zawartych w celu
osiagniecia zadan wynikajacych z opisu projektu

i sg zwiazane z realizacja projektu; udokumentowane odpowiednimi i
prawidlowo sporzadzonymi dokumentami zrodlowymi.

12. Comiesieczna kontrola zgodnosci bilansu finansowanego projektu,
przygotowywanie raportow o finansowym postepie realizacji projektu.

13. Sporzadzanie sprawozdan okresowych.



14. Przygotowanie harmonogramu ptatnosci we wspotpracy z
Kierownikiem Biura, wg zasad okreslonych w dokumentach programowych.

15. Wspolpraca w zakresie rozliczen z Instytucja Posredniczaca
i Zarzadzajaca, Platnicza.

16. Wspolpraca z organami kontrolujacymi.

17. Sporzadzanie zestawien dokumentéw rozliczeniowych przedstawiajacych
wykorzystanie Srodkow realizowanego projektu.

18. Przygotowanie czesci finansowej wnioskow o platnosci posrednie
i platnos¢ koncowa wraz z wszystkimi wymaganymi umowa zatacznikami.

19. Wspolpraca w zakresie ksiegowosci z partnerami projektu.
20. Rozliczenie finansowe z partnerami projektu.

21. Przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej do partnera projektu.

Prezes Stowarzyszenia Dolina Karpia

Franciszek Salaciak



