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STOWARZYSZENIE GRUPA ODROLNIKA
Siedziba, biuro i adres do korespondencii: 33-114 Rzuchowa 1

¢ a 0@&,& www.grupa.odrolnika.pl e-mail: grupaodrolnika@wp.pl

KRS: 0000113391, NIP: 8732919882, REGON: 852619636

Rzuchowa, dnia 16 grudnia 2017 r.

OGtOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA

Zarzad Stowarzyszenia GRUPA ODROLNIKA
ogtasza nabdér na Gtéwnego Ksiegowego

Zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy, wymagania zwigzane z naborem
do pracy w Centrum Produktu Lokalnego.

1. Oferujemy:

a)

b)
c)
d)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — % etatu (opcjonalnie umowa zlecenie w
wymiarze godzin odpowiadajgcych % etatu).

Miejsce pracy: Centrum Produktu Lokalnego w Rzuchowej nr 1A

Okres zatrudnienia: od 01 stycznia 2018 .

Czas pracy: od 08:00 do 16:00, od poniedziatku do pigtku (proporcjonalnie do wymiaru %
etatu / 20 godzin tygodniowo);

2. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)

1)

organizacja i kierowanie ksiegowoscig stowarzyszenia,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi
pracownikéw, ubezpieczeniami i ptacami,

nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli dokumentéw
finansowych,

sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowododw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe

nadzér nad terminowg regulacjg wszystkich zobowigzan finansowych,

nadzér nad zobowigzaniami i dokumentacjg dla potrzeb rozliczania sie z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em,

wyliczanie PIT-6w dla pracownikéw,

sporzadzanie finansowych sprawozdan oraz bilanséw do organu prowadzgcego oraz innych
instytucji,

sporzgdzanie opinii dotyczgcych probleméw zwigzanych z ksiegowoscig

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej,

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu zwigzanych z ksiegowoscig i kadrami
stowarzyszenia,

wykonywanie innych zadan okredlonych przez Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia GRUPA
ODROLNIKA w zakresie ksiegowosci.
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3. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

a)
b)
c)

d)
e)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

znajomosc przepisOw prawa z zakresu przepisow prawno-ksiegowych,

wyksztatcenie: wyzsze na kierunkach: rachunkowosé, zarzadzanie finansami,

posiadanie Certyfikatu Ksiegowego potwierdzajgcego kwalifikacje i uprawnienia do
prowadzenia ksigg rachunkowych,

co najmniej 2 lata stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok do$wiadczenia w prowadzeniu
ksiegowosci w organizacjach pozarzagdowych - dobra znajomos¢ zasad rachunkowosci

w Stowarzyszeniach,

co najmniej 2 lata pracy przy rozliczaniu wnioskéw ze srodkéw krajowych lub unijnych, w
tym co najmniej 5 prowadzonych i prawidtowo rozlicznych ksiegowo projektéw,

biegta obstuga komputera, w tym programdw pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point), ptynne poruszanie sie w zasobach internetowych,

wiasna inicjatywa i zaangazowanie,

dobra organizacja pracy i samodzielnos¢,

prawo jazdy kat. B.

5. Wymagania dodatkowe / pozadane / preferowane:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

doswiadczenie na samodzielnym stanowisku,

dobra znajomos¢ programu Comarch ERP Optima (Ksiegowos¢, Kadry i ptace, Kasa —Bank),
komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego europejskiego,
odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, uczciwosé, doktadnosé i starannos$é w wykonywaniu
obowigzkow,

wysoka kultura osobista,

dobre umiejetnosci organizacyjne w pracy samodzielnej jak i w zespole,

kreatywnos¢ i umiejetnos¢ komunikowania sie z innymi osobami - znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z prawem pracy,

umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach.

6. Zakres odpowiedzialnosci:

a)
b)
c)
d)

administracyjna,

za prawidtowg gospodarke finansowg,

za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
za powierzona dokumentacje.
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7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia jaki zobowigzany jest ztozy¢ kandydat:

a) list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany),
b) kserokopie swiadectwa potwierdzajgcego posiadanie wyksztatcenia wyzszego pierwszego
lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
c) kserokopie $wiadectw pracy, jezeli jest to kolejne zatrudnienie,
d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli takie miaty
miejsce),
e) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
1. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
3. braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym
stanowisku,

List motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze. zm.) eraz—ustawg—z—dnia—21—listopada—2008—

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Centrum Produktu Lokalnego w Rzuchowej
pod nr 1A lub pod adresem Stowarzyszenie GRUPA ODROLNIKA, 33-114 Rzuchowa 1 w zaklejonych
kopertach z napisem: ,Dotyczy naboru na pracownika ksiegowego CPL” w_terminie do dnia
30 grudnia 2017 roku do godz. 14:00! wigcznie

Oferty, ktore wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Procedura rekrutacyjna sktada sie z dwdch etapéw:

1. selekcja wstepng — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej

2. selekcja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna.

9. Zapewniamy dodatkowo:

a) mozliwos¢ rozwoju w ramach CPL.
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10. Dodatkowe informacje:

a) Z trescig ogtoszenia o naborze kandydaci mogg zapoznac sie na stronie internetowej
Stowarzyszenia GRUPA ODROLNIKA — www.grupa.odrolnika.pl

b) Postepowanie kwalifikacyjne dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez Zarzad
Stowarzyszenia GRUPA ODROLNIKA.

¢) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostang powiadomieni o zastosowanej
technice, terminie i miejscu naboru, za posrednictwem podanego przez siebie telefonu
kontaktowego.

d) Oferty osdb, ktére nie spetnia wymagan formalnych, badz wptyng po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

e) Zastrzega sie mozliwo$¢ zakonczenia naboru bez wyboru oferty w przypadku gdyby zaden
z kandydatow nie spetniat wymagan zatrudniajacego.

f) Oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

g) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 608 42 46 60.

Wiceprezes Zarzadu
Stowarzyszenie GRUPA ODROLNIKA

Barbara Zych
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