Zat. nr 2.

OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH W LOKALNEJ
GRUPIE DZIALANIA SZLAKIEM GRANITU — Ksiegowa - kadrowa

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Ksiegowa - kadrowa
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes Zarzadu Stowarzyszenia LGD
Szlakiem Granitu
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy
CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie ksiegowo$ci i spraw kadrowych LGD ,,Szlakiem Granitu”
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadan
1. organizacja i kierowanie ksiggowoscia
2. prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z rachunkowo$cia, zobowigzaniami podatkowymi
pracownikow, ubezpieczeniami i ptacami
3. nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli dokumentow
finansowych
4. sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe
nadzor nad terminowa regulacja wszystkich zobowigzan finansowych
nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacjg dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzgdem Skarbowym,
ZUS-em
7. sporzadzanie finansowych sprawozdan oraz bilanséw do organu prowadzacego oraz innych instytucji
8. przygotowywanie PIT-6w dla pracownikow
2. Zakres odpowiedzialnosci:
1. za prawidtowa gospodarke finansowa,
2. za powierzong dokumentacje

I

ZAKRES UPRAWNIEN

Ksiggowa - kadrowa posiada uprawnienia do:
1. Osobistych kontaktow z odpowiednimi oddzialami Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
i odpowiednimi Urzgdami Skarbowymi w sprawach wynikajgcych z wykonywanych zadan.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA I Stanowisko wspolpracujace — cel kontaktow i wspolpracy
KONTAKTY - specjalista ds. administracyjnych,

WEWNETRZNE - specjalista ds. wdrazania projektow wspotpracy, projektow

grantowych i1 promocji,

WSPOLPRACA Instytucja wspolpracujaca — cel kontaktow i wspolpracy

I KONTAKTY - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslaskiego,
ZEWNETRZNE - Zaktad Ubezpieczen Spolecznych,
- Urzedy Skarbowe,

- wlasciwe instytucje ptatnicze.




OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH W LOKALNEJ
GRUPIE DZIALANIA SZLAKIEM GRANITU — Ksiggowa - kadrowa

WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE Wyzsze — $rednie ekonomiczne

DOSWIADCZENIE Praca na stanowiskach zwigzanych z obstuga ksiegowa i kadrowa
oraz rozliczaniem funduszy UE

WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty, prawo jazdy kat. B
FORMALNE
UMIEJETNOSCI KONIECZNE - znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu

przepisow prawno - ksiegowych,

- dobra obstuga komputera: MS Office
(Word, Exel), programéw ksiggowych i
kadrowych

- znajomos¢ LSR

POZADANE - do$wiadczenie na samodzielnym
stanowisku,

- sumiennosé, rzetelno$e,
odpowiedzialnos¢,

- umiejetnos¢ sledzenia zmian

W przepisach,

- do$wiadczenie w pracy z ngo,

SPECJALNE « komunikatywnos$¢
WYMAGANIA WOBEC « kultura osobista
STANOWISKA
WYMIAR CZASU PRACY
Niepelny etat

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: komputer
2. Srodki tacznosci: telefon, fax., meble: biurko i fotel




