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,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarédw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

OGLOSZENIE

Zarzad Lokalnej Grupy Dzialania Ziemi Minskiej
oglasza nabor na stanowisko Specjalista ds. administracyjnych i wdrazania LSR

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Minskie;j
ul. Tuwima 2A lok. U3

05-300 Minsk Mazowiecki

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Specjalista ds. administracyjnych i wdrazania LSR odpowiedzialny jest za prowadzenie
ksiggowosci | dokumentacji stowarzyszenia, realizacje i rozliczanie funkcjonowania LGD
oraz kontakty z beneficjentami.

2. Do obowiazkoéw Specjalisty ds. administracyjnych i wdrazania LSR nalezy w

szczegoOlnosci:

a) prowadzenia ksiggowos$ci stowarzyszenia

b) prowadzenie procedur ksiegowych i dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujacym
prawem i obowigzujacej w jednostce polityki rachunkowos$ci

c) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow ksiggowych Stowarzyszenia, w tym
zaktadowego planu kont oraz polityki rachunkowosci.

d) zakladanie i prowadzenie ksiagg rachunkowych

e) prowadzenie ewidencji rozrachunkow

f) dekretacja i ksiggowanie dokumentow

g) przygotowywanie przelewow ksiegowych oraz ksiggowanie wyciggéw bankowych

h) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji

i) ksiggowanie operacji finansowych Stowarzyszenia

J) przyjmowanie, sprawdzanie oraz kwalifikowanie dowodoéw ksiegowych do ujecia w
ksiggach rachunkowych

k) sporzadzanie niezbednych dokumentdw dla instytucji zewngtrznych tj. ZUS,US

I) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi tj. ZUS, US,

m) sporzadzanie deklaracji podatkowych i sprawozdan finansowych

n) wycena aktywow i pasywow zgodnie z przyjetymi zasadami Stowarzyszenia

0) zastepstwo w prowadzeniu dokumentacji kadrowo-ptacowe;j

p) wystawianie rachunkow,

q) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich

) prowadzenie kasy gotowkowej

s) $wiadczenie doradztwa oraz prowadzenie szkolen i warsztatow na rzecz
wnioskodawcow zgodnie z Planem Komunikacji LGD,

t) udzial w szkoleniach pracownikow biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie
z Planem szkolef pracownikow biura LGD i cztonkéw organu decyzyjnego
opracowanym przez LGD,
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u) prowadzenie ksigzki korespondencji,

v) prowadzenie archiwum LGD,

W) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

X) zaopatrzenie Biura,

y) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoc w promocji LGD,

z) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

aa) gromadzenie i aktualizacja kontaktow do Cztonkow LGD, beneficjentow,

bb) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania,

cc) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura,

dd) obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjec¢ delegacji i gosci LGD

ee) przyjmowanie wnioskow, postulatow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla
mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

ff) obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,

gg) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwiagzanych z
obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnos$cig LGD,

hh) realizacja zadan zwigzanych ze wspolpracg miedzyregionalng i migdzynarodowa w celu
realizacji Projektow Wspotpracy LGD,

i1) udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
e  Praca przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen biurowych.
e Budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak
podjazdow, niedostosowane windy i toalety, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami).

Wymagania:

o wyksztalcenie wyzsze, preferowane, rachunkowos¢, administracja, zarzadzanie,
zarzadzanie funduszami europejskimi

e znajomo$¢ PROW na lata 2014-2020 i Program LEADER, w szczegdlnosci aktow
prawnych regulujacych te Programy,

o dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz, programu ksi¢gowego z modutem kadry i
ptace, programu Platnik ZUS, programu Microsoft Office

e dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego,

e minimum 2 lata do§wiadczenia w pracy zwigzanej z prowadzeniem rachunkowosci,
programami unijnymi (pisanie, realizacja rozliczanie wnioskow finansowanych z
funduszy unijnych),

e doswiadczenie w pracy administracyjne;j,

e doswiadczenie w organizacji imprez promocyjnych i informacyjnych,

e dyspozycyjnosc.



* X % e
* * = TT L) Lokalna
S * * Grupa
o * Drigtania
2 Ziemi Minskiej

,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarédw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

Dodatkowym atutem bedzie:

e znajomos¢ drugiego oficjalnego jezyka krajow cztonkowskich UE,

o doswiadczenie w organizowaniu wspotpracy miedzynarodowej,

e znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e prawo jazdy kat. B.

« ukonczone kursy i szkolenia zwigzane z budowa, ewaluacja i wdrazaniem Lokalnych
Strategii Rozwoju.

Wymagane dokumenty:
 list motywacyjny,
e zyciorys (CV),
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
o Kkopie swiadectw pracy,
o kopie ukonczonych kursow i szkolen,
e os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa umysine,
e o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem z dopiskiem:

“ Specjalista ds. administracyjnych i wdrazania LSR ” w Biurze LGD Ziemi Minskiej
przy ul. Tuwima 2A lok. U3 w Minsku Mazowieckim od dnia 2 do 13 listopada 2020r. r.
w godzinach od 9% do 15%. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang
zawiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej LGD ZM
www.lgdziemiminskiej.pl



http://www.lgdziemiminskiej.pl/

