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 Klub Przyrodników poszukuje pracownika na stanowisko: 
 
SPECJALISTA DS. KSIĘGOWOŚCI I ZAMÓWIE Ń PUBLICZNYCH 
 
Obowiązki 
1. Prace administracyjne wspierające działania księgowości (pomoc w prowadzeniu ewidencji 
czasu pracy, urlopów, zwolnień lekarskich, dekretowanie i księgowanie faktur zakupu i faktur 
sprzedaży z uwzględnieniem podatku VAT, księgowanie wyciągów bankowych i kasowych, 
przygotowywanie danych do miesięcznych deklaracji podatkowych, rozliczanie zaliczek i 
delegacji, ścisła współpraca z główny księgowym) 
2. Przygotowywanie w Excelu zestawień dotyczących rozrachunków, kosztów i przychodów, 
szczególnie w zakresie rozliczania realizowanych projektów,  
3. Współudział w prowadzeniu (docelowo prowadzenie samodzielne) postępowań o 

udzielenie zamówienia, w tym w szczególności: 
- organizacja postępowań o udzielenie zamówień publicznych, 
- prowadzenie dokumentacji zamówień publicznych, 
- prowadzenie posiedzeń komisji przetargowych, 
- udział w pracach komisji przetargowych, 
- prowadzenie postępowań w wyniku wniesionych środków odwoławczych, 
- prowadzenie rejestru zamówień publicznych. 

Wymagania stawiane pracownikowi: 
- wykształcenie: co najmniej średnie, 
- znajomość przepisów z zakresu prawa podatkowego i ubezpieczeń społecznych, 
- znajomość przepisów związanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracowników, 
- znajomość programu/-ów finansowo-księgowych, 
- znajomość przepisów prawa z zakresu udzielania zamówień publicznych oraz kodeksu 
cywilnego, 
- umiejętność obsługi komputera, bardzo dobra znajomość programu Excel (konieczne), 
- komunikatywność, w tym również elektroniczna,  
- bardzo dobra organizacja pracy własnej i dbałość o wysoką jakość wykonywanej pracy, 
- odpowiedzialność i punktualność, 
wskazane: 
- doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku 
 
OFERUJEMY:  
W okresie próbnym (tj. pierwsze trzy miesiące) wynagrodzenie w wysokości 2200,0 brutto, 
następnie, w przypadku zatrudnienia na czas nieograniczony – 3000,0 zł brutto z możliwością 
podwyżki adekwatnie do umiejętności i doświadczenia.  
 
 


