Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
E dla Matopolski B Potska Unie Europejska

Zarzad LGD ,,KORONA SADECKA" ogtasza konkurs na stanowisko
Specjalista/Specjalistka ds. ksiegowosci

Forma zatrudnienia: umowa o prace, 1 etat
Data ogtoszenia: 13.04.2026 r.

1. Nazwa i adres Stowarzyszenia LGD ,, KORONA SADECKA":
LGD ,KORONA SADECKA"
ul. Ogrodowa 12
33-335 Nawojowa

2. Okreslenie stanowiska pracy:
Specjalista/Specjalistka ds. ksiegowosci

Forma zatrudnienia: umowa o prace, 1 etat

3. Wymagania konieczne:
1) Wyksztatcenie wyzsze;
2) Co najmniej 2-letnie do$wiadczenie w ksiegowosci;

)
3) Doswiadczenie w realizacji zadan zwigzanych z rozwojem obszaréw wiejskich;
)

4) Umiejetnos¢ postugiwania sie programami komputerowymi w tym edytorami tekstow

i arkuszami kalkulacyjnymi;

5) Znajomos¢ programdw ksiegowych, najlepiej Comarch Optima;

6) Petna zdolnosS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

7) Umiejetnos¢ obstugi ksiegowosci elektronicznej;

8) Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane kierunki studidw: z zakresu zarzadzania projektami funduszy unijnych

i krajowych, ekonomii, finanséw lub pokrewne;

2) Mile widziana znajomosc¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w realizacji

projektow ze srodkéw UE;



3) Mile widziane doswiadczenie w rozliczaniu projektéw finansowych z funduszy
strukturalnych UE;

4) Znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,KORONA SADECKA”;

5) Znajomos¢ dziatania Systemu teleinformatycznego CST2021 (SL2021, SM EFS);

6

7

)
)
) Znajomos¢ zasad rozliczania projektdw w ramach programéw Aktywny Maluch;

) Wiedza dotyczaca prowadzenia i funkcjonowania ztobkdw i przedszkoli;

8) Dos$wiadczenie we wspotpracy z samorzadami;

9) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzgdowej lub spotecznej grupy
nieformalnej (koto gospodyn wiejskich, koto zainteresowan, zespoty regionalne);
10)Znajomos¢ problematyki funkcjonowania stowarzyszen, a w szczegolnosci lokalnych

grup dziatania;
11)Dobra organizacja pracy i fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow;

12)Prawo jazdy kat. ,B".

5. Zakres glownych obowigzkow na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiegowosci oraz rozliczen finansowych projektéw realizowanych przez
LGD w ramach $rodkdw zewnetrznych;

2) Prowadzenie ksiegowosci oraz rozliczef finansowych dla Przedszkola i Ztobkéw
prowadzonych przez LGD;

3) Zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan finansowych;

4) Prowadzenie ksiegowosci i rozliczen finansowo-ksiegowych z wykorzystaniem
programu FK, w tym:

o dekretowanie i wprowadzanie dokumentow do ewidencji ksiegowej,

e obstuga ptatnosci i rachunkdw, obstuga przelewdw bankowych,

e rozlicznie delegacji krajowych i zagranicznych,

e sporzadzanie okresowych zestawien, sprawozdan finansowych, sprawozdan
rozliczeniowo- finansowych projektu,

5) Kompletowanie wszystkich niezbednych dokumentdéw finansowych, ksiegowych i
innych wymaganych materiatow w ramach rozliczenia projektéw ze $rodkéw
zewnetrznych;

6) Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe warunki przechowywania i archiwizowania
dokumentow ksiegowych;

7) Sporzadzanie list ptac pracownikéw;

8) Obstuga programu Platnik;



9) Odpowiedzialnos¢ za realizacje innych obowigzkdw ptacowych dla Pracownikéw
projektowych oraz Pracownikéw Przedszkola i Ztobkdw, w tym m.in.:
e prowadzenie kartoteki wynagrodzen,
e rozliczanie zwolnien lekarskich,
e przygotowywanie PIT-Ow,
e rozliczanie rachunkdw z tytutu uméw zlecen, umow o dzieto;
10)Przestrzeganie wtasciwego porzadku pracy, przepisow BHP oraz ochrona informacji
niejawnych;
11)Wykonywanie innych obowigzkdw zleconych przez Zarzad LGD;

12) Wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Dyrektora Biura LGD.

6. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV),

b) List motywacyjny,

c) Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz doswiadczenie
zawodowe,

d) Oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) Oswiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych.

UWAGA:
e OsSwiadczenia kandydata, CV oraz list motywacyjny muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem, natomiast kserokopie dokumentow nalezy poswiadczy¢ za zgodnos¢ z

oryginatem.

e Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie
podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)



7. Miejsce i termin skiadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w godzinach pracy biura
tj. 7:30-15:30 (poniedziatek-pigtek) lub za posrednictwem poczty na adres LGD ,,KORONA
SADECKA”, ul. Ogrodowa 12, 33-335 Nawojowa w terminie do 27.04.2026 r.
do godz. 9.00. (decyduje data wptywu do biura LGD). Dokumenty winny by¢
dostarczone w zamknietej kopercie z dopiskiem: Konkurs na stanowisko:
Specjalista/Specjalistka ds. ksiegowosci,

e W przypadku przestania dokumentdw pocztg tradycyjng liczy sie data wptywu pisma do
biura.

e Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do biura Stowarzyszenia po wyzej okreSlonym
terminie beda odsyfane do nadawcy.

e Dokumenty dostarczone w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu

wymaganych dokumentéw, bez wymaganych podpiséw nie bedg rozpatrywane.

8. Etapy rekrutacji:

e Analiza ztozonych dokumentéw;

e Rozmowa kwalifikacyjna — kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu 0 naborze, poinformowani zostang telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

e Telefoniczna informacja o przyjeciu kandydata do pracy;

e Publikacja na stronie internetowej LGD ,KORONA SADECKA" informacji o przyjeciu
kandydata do pracy.

Osoby biorgce udziat w naborze, przez fakt ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, wyrazajg

zgode na poddanie sie procedurze naboru na podanych zasadach.

9. Charakterystyka pracy na stanowisku Specjalista/Specjalistka ds. ksiegowosci:
e praca siedzgca przed komputerem,

e obstuga systemdw teleinformatycznych,

e obstuga urzadzen biurowych,

e kontakty interpersonalne,

e uczestnictwo w delegacjach, targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach.



Dostepnosc dla osdb z niepelnosprawnoscia:
Na stanowisku Specjalista/Specjalistka ds. ksiegowosci moze zostaé zatrudniona osoba

Z niepetnosprawnoscia, jednak stopien niepetnosprawnosci nie moze by¢ przeszkoda w pracy.
Biuro LGD ,,KORONA SADECKA”" znajduje sie na parterze budynku na ul. Ogrodowej 12, 33-335

Nawojowa i jest przystosowane dla 0sdb z niepetnosprawnoscig ruchowa.

Opis dostepnosci architektonicznej biura LGD ,,KORONA SADECKA":

biuro zlokalizowane na parterze;

do budynku prowadza 4 schody, jednakze na state zamontowany jest podjazd do wejscia
budynku;

przestrzen manewrowa przed drzwiami biura wynosi min. 2,6 m;

W miejscu pracy nie wystepujg bariery architektoniczne, ktére mogg uniemozliwic
poruszanie sie 0s6b z niepetnosprawnoscig ruchowa;

toaleta dostosowana do potrzeb o0sob z niepetnosprawnosciami, sgsiadujaca z biurem LGD
+.KORONA SADECKA";

biuro LGD ,KORONA SADECKA” oznaczone tabliczkg informujaca o funkcji pomieszczenia w
formie wizualnej oraz dotykowej (alfabet Braille'a). Informacja dotykowa znajduje sie po
stronie klamki, na wysokosci min. 120 cm (dét tabliczki) i w odlegtosci 10 cm od oScieznicy
drzwi;

do budynku i do biura LGD ,KORONA SADECKA"” mozna wejs$¢ z psem asystujgcym i psem
przewodnikiem;

wejscie do budynku i biura LGD bez progéw;

przy budynku oznakowane 1 miejsce parkingowe dla 0séb z niepetnosprawnoscig w bliskiej
odlegtosci do wejscia do budynku;

dojazd do biura LGD ,KORONA SADECKA” komunikacjg wtasng od ulicy Krynickiej lub

komunikacjg publiczng - najblizszy przystanek autobusowy przy ul. Krynickiej.



