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OGŁOSZENIE O PRACĘ  

Świebodzin, 2 października 2017r.   Klub Przyrodników – pozarządowa organizacja ekologiczna poszukuje osoby na stanowisko: Główna Księgowa/y.   Rozpoczęcie pracy: od zaraz, październik 2017.  
Miejsce pracy: biuro Zarządu Klubu Przyrodników w Świebodzinie  
Zakres obowiązków:  
� prowadzenie pełnej rachunkowości i ewidencji księgowych,  
� nadzór nad pracownikiem prowadzącym sprawy kadrowe, 
� przygotowanie dokumentacji dla audytorów i kontroli skarbowych, 
� sporządzaniu sprawozdań finansowych,  
� sporządzanie deklaracji podatkowych, 
� prowadzenie rozrachunków i uzgadnianie sald, 
� prowadzenie ewidencji środków trwałych i wnip, 
� przygotowywanie niezbędnych sprawozdań finansowych i innych raportów na potrzeby Zarządu oraz instytucji kontrolujących; 
� bieżąca obsługa spraw finansowych związanych z realizacją projektów finansowanych ze środków zewnętrznych.  

Niezbędne kwalifikacje:  
� min. 3 letni staż pracy na stanowisku księgowego,  
� znajomość prawa podatkowego oraz ustawy o rachunkowości; 
� znajomość oprogramowania finansowo-księgowego oraz pakietu MS Office; 
� dokładność oraz odpowiedzialność w wykonywaniu powierzonych zadań; 
� samodzielność i dobra organizacja pracy; 
� umiejętność współpracy z zespołem. 

 
Dodatkowym atutem będzie:  
� znajomość specyfiki funkcjonowania organizacji pozarządowych i przepisów z tym związanych; 
� doświadczenia w rozliczaniu projektów finansowanych ze środków UE; 
� znajomość języka angielskiego w stopniu przynajmniej podstawowym. 

 
Co oferujemy:  
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� pracę w ciekawej tematyce związanej z ochroną przyrody w zespole pasjonatów i osób z dużym zaangażowaniem w swoją pracę;  
� wprowadzenie w przejmowanie obowiązków przez odchodzącą na emeryturę obecną Główną Księgową oraz jej wsparcie w pierwszym okresie samodzielnej pracy.  
� przyjazną atmosferę pracy oraz wsparcie pracowników administracyjnych i finansowych w pierwszym okresie samodzielnej pracy. 
� ruchome godziny pracy uzależnione od indywidualnego wyboru pracownika – od 7-10 do 15-18.  
� Zatrudnienie na umowę o pracę.   Swoje oferty prosimy składać: 
� osobiście w biurze Zarządu Klubu Przyrodników w Świebodzinie, ul. 1 maja 22 lub 
� listownie na adres Biura Zarządu Klubu Przyrodników, ul. 1 maja 22, 66-200 Świebodzin lub 
� pocztą elektroniczną na adres Prezesa Klubu Przyrodników Roberta Stańko: robert.stanko.kp@gmail.com.   Pytania proszę kierować na powyższy adres e-mail Prezesa Klubu lub pod numer telefonu: 696029760.  


