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Zarzad Stowarzyszenia "Dolina Karpia"

oglasza nabor na wolne stanowisko

Specjalista ds. Rozliczert LGR

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

3. Prawo jazdy kat. B.

4. Min. potroczne doswiadczenie w realizacji lub rozliczaniu projektow
wspolfinansowanych ze srodkow EU lub srodkéw krajowych.

Wymagania pozadane:

1. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, zarzadzania i/lub finansow,
technicznym, rolniczym, ochrony srodowiska, zarzadzania projektami, prawa

i administracji.

2. Dobra znajomos¢ j. angielskiego, lub niemieckiego, lub francuskiego.

3. Dyspozycyjnosc.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie swiadectw pracy.

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

5. Ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach.

Warunki zatrudnienia:
Umowa o prace — etat

Forma i termin skladania dokumentow:

Dokumenty mozna sktadac:

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

(koniecznie z adnotacja: Praca LGR - Specjalista ds. Rozliczein LGR)

- Bezposrednio do siedziby (adres j.w. ) w godzinach pracy (9:00-17:00)
(koniecznie z adnotacja: Praca LGR - Specjalista ds. Rozliczein LGR)



- Poczta elektroniczng na adres: biuro.lgr@dolinakarpia.org (koniecznie w tytule e-
maila: Praca — LGR - Specjalista ds. Rozliczeii LGR)

w terminie od 14.09.2011 do 23.09.2011 r. do godz. 17:00 (decyduje data
wplywu).

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

Zarzad zastrzega sobie prawo powiadomienia telefonicznego lub mailowego
wylacznie tych os6b, ktore przejda do kolejnego etapu naboru po ocenie
formalnej.

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

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone
klauzulqg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997t o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.).

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wspieranie dzialan Koordynatora projektu w aspekcie ksiegowym,
w odniesieniu do poszczegolnych zadan objetych projektem, a takze
okresowe dokonywanie przegladow realizacji projektu.

2. Sporzadzenie sprawozdan okresowych.

3. Prowadzenie dokumentacji ksiegowej projektu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami finansowymi, w tym opisywanie faktur.

4. Wspolprace w zakresie ksiegowania 1 realizacji platnosci projektu
z Kierownikiem LGR oraz Ksiegowym Biura.

5. Wspotpraca w  zakresie ksiegowosci z Instytucja Posredniczaca
1 Zarzadzajaca.

6. Wspolpraca w zakresie ksiegowosci z partnerami projektu.

7. Kontrola poprawnosci formalnej ksiegowych i finansowych dokumentow
projektu.

8. Odpowiednie opisywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu,
zgodnie z wytycznymi.

9. Kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentow z uwagi na:
nazwe projektu, wielkos¢ budzetowania a wielkos¢ zrealizowana, zrodlo


mailto:biuro@dolinakarpia.org

finansowania, pozycje budzetowe projektu, podziat na wydatki
kwalifikowane, kategorie dodatkowe (zaleznie od potrzeb projektu).

10. Dokonywanie kontroli ksiegowania kosztow projektu pod katem
spelienia kryteriow dla tzw. wydatkow kwalifikowanych, a w szczegdlnosci
sprawdzenia czy sg: konieczne dla wykonania zadan okreslonych projektem;
zwiazane z finansowaniem umow zawartych przez zamawiajacego w celu
osiagniecia zadan wynikajacych z opisu projektu i sa zwiazane z realizacja
projektu; udokumentowane odpowiednimi i prawidlowo sporzadzonymi
dokumentami zrodtowymi.

11. Comiesieczna kontrola zgodnosci bilansu finansowanego projektu.

12. Przygotowanie we wspolpracy 2z Kierownikiem LGR projektu
harmonogramu platnosci wg zasad okreslonych w dokumentach
programowych.

13. Sporzadzanie zestawien dokumentow rozliczeniowych
przedstawiajacych wykorzystanie srodkow realizowanego projektu.

14. Przygotowanie raportow o finansowym postepie realizacji projektu.

15. Zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych
i raportowanie ich ewentualnego wystapienia.

16. Rejestracja faktur i rachunkow wptywajacych.

17. Weryfikacje faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym

i prawidlowosci rozliczen finansowych uwzgledniajacych wszystkie zrodia
finansowania.

18. Wykonywanie platnosci dla kontrahentow.

19. Wspoélpraca z organami kontrolujacymi.

20. Przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej do partnera projektu.

21. Przygotowania wnioskow o platnosci posrednie i platnosé¢ koncowa
wraz z wszystkimi wymaganymi umowa zatacznikami.

22. Regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych
i fizycznych.

23. Wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie, rozliczanie kosztow
podrozy.

24. Regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowiazan.

25. Odprowadzanie skladek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkow
chorobowych.

26. Wyplata wynagrodzen osobowych i honorariow.

27. Opracowywanie projektu preliminarza budzetowego LGR.

28. Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu
Stowarzyszenia w zakresie LGR.

29. Wnioskowanie wraz 2z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian
w preliminarzu budzetowym.

30. Prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

31. Prawidlowe zabezpieczenie sSrodkow finansowych 1 pozostatych

sktadnikow majatkowych.

32. Nadzor nad realizacjq rzeczowa przedsiewzieC oraz kontrola wyptat Srodkow
z tytuhu realizacji umow.

33. Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci
z warunkami Umow o pomoc.



