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Zalacznik nr 1 do ogloszenia - Opis stanowiska pracy — Ksiegowa
I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
Nazwa stanowiska Ksiggowa
Cel stanowiska Prowadzenie ksiggowosci  Stowarzyszenia wedlug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej
I rachunkowosci, przyjmujac na siebie pelng odpowiedzialnos¢
w tym zakresie.

Podleglos¢ stuzbowa Dyrektor Biura
Kontakty Wewnetrzne Zewnetrzne
Cztonkowie, wladze statutowe Kontrahenci,
I pracownicy Stowarzyszenia zleceniodawcy, instytucje
grantodawcze i nadzorujace
Odpowiedzialnosé Ksiggowy/a jest odpowiedzialny za prawidlowe i biezace
i zakres obowiazkow prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,

terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta
realizacja nastepujacych zadan:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa,

2.  Wykonywanie obowiagzkow sprawozdawczych
ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,

3. Tworzenie warunkow dla przestrzegania S$cistej
dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,

4. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow
ksiggowych,  ksigg  rachunkowych,  sprawozdan
finansowych oraz srodkow pieni¢znych,

5. Biezace, prawidlowe  prowadzenie  ksiggowosci
z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki
przetwarzania danych,

6. Rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

7. Analiza dokumentow finansowych,

8. Sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiegowych,
kasowych i magazynowych,

9. Dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz
sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych w tym GUS,

10. Sporzadzanie W obowigzujacym terminie deklaracji
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i wykazow dla celow organow podatkowych i ZUS,
Udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych
do kontroli sprawowanej przez uprawnione organy
kontrolne,

Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,
Prowadzenie kartotek wynagrodzen,

Sporzadzanie list ptac,

Regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb
prawnych i fizycznych,

Prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny s$rodkow
trwatych,

Woyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,
Regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,
Odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat
zasitkow chorobowych,

Wyplata wynagrodzen osobowych i honorariéw,
sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i
funduszu ptac,

Wystawianie rachunkow,

Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkoéw
zwyczajnych i wspierajacych,

Prowadzenie rachunku bankowego,

Opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,
Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania
budzetu Stowarzyszenia,

Whnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie
zmian w preliminarzu budzetowym,

Realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen
spotecznych i kosztow podrozy,

Prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie
Z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami prawa,
Prowadzenie systematycznej kontroli  wewngtrznej
dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

Prawidlowe zabezpieczenie srodkow  finansowych
I pozostatych sktadnikow majatkowych,

Sporzadzanie pism, wnioskow, wyliczenh i podan
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zwigzanych  z  dzialalno$cig  finansowo-ksiegows
Stowarzyszenia.
II. WYMAGANE KWALIFIKACJE 1 UMIEJETNOSCI

Wymagania 1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne,
administracyjne, w zakresie finans6w/ rachunkowosci).
2. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania i  prowadzenia

stowarzyszen oraz dziatalnosci statutowej odptatnej
I nicodptatnej w ramach podmiotow Il sektora.

3. Znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci
i finansow.

4. Umiejgtno$§¢ opracowywania sprawozdan rzeczowo-
finansowych, rocznych.

5. Umiejetnos¢ opracowywania sprawozdan finansowych
miesi¢cznych i kwartalnych.

6. Umiejetno$é sledzenia zmian w przepisach

Doswiadczenie 1. Minimum 3 lata doswiadczenia w pracy na stanowisku

ksiegowy.
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