Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich Oddzial Gdansk jest jednym z 50 oddziatéw,

bedacych czescia najwigkszej w Polsce pozarzadowej organizacji tworczej
@ o charakterze naukowo-technicznym dziatajaca na rzecz uzytecznosci spolecznej
e i publicznej.

Aktualnie poszukujemy do Naszego biura kandydata/kandydatki na stanowisko:
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH i KSIEGOWOSCI

Serdecznie zapraszamy zaréwno kandydatow/kandydatki z doswiadczeniem jak 1 bez
doswiadczenia do sktadania swoich aplikacji.

OFERUJEMY

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace

stabilne warunki zatrudnienia oraz wynagrodzenia

prace od poniedziatku do pigtku

mozliwos¢ rozwoju zawodowego

dobre warunki pracy w przyjaznej atmosferze

niezbedne narzedzia do realizacji powierzonych obowigzkéw
przyuczenie do powierzonych zadan

OD KANDYDATOW OCZEKUJEMY

wyksztatcenia wyzszego II stopnia (ew. licencjat) o kierunku ekonomicznym
(ekonomia/finanse/rachunkowos$¢ lub pokrewne)

sumiennosci i umiejgtnosci organizacji pracy

umiej¢tnosci nawigzywania kontaktéw i1 pracy w zespole

umiejetnosci zarzadzania przeptywem informacji w stowarzyszeniu
nienagannej kultury osobistej

umiejetnosci pracy pod presja czasu

znajomosci pakietu Microsoft Office (word, excel, power point)

sprawnej obstugi urzadzen biurowych

odpornosci na stres

Mile widziane:

- doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej

- zainteresowanie sektorem ksiggowosci

- znajomos¢ przepiséw Ustawy o rachunkowosci oraz prawa podatkowego
- znajomos¢ jezyka angielskiego (poziom komunikatywny)

- che¢ rozwoju osobistego

DO TWOICH ZADAN BEDZIE NALEZALO

kompleksowa obstuga biura stowarzyszenia oraz zarzadu i komisji kwalifikacyjnych
wspieranie innych cztonkéw zespotu biura, koordynacja obiegu dokumentéw, redagowanie
oraz weryfikacja pism urzgdowych i ich prawidtowa archiwizacja

prowadzenie finans6w kot oraz ewidencji sktadek cztonkowskich

terminowe ewidencjonowanie faktur zakupowych oraz sprzedazowych;

przygotowywanie dokumentacji do przelewow bankowych,

przypisanie kosztow pod odpowiednie pozycje

Pomoc przy biezacych pracach dzialu ksiggowo$ci w tym m.in.:

- prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz rozliczanie amortyzacji.

- opracowywanie zestawien i raportow,

- uzgadnianie stanow 1 obrotdw sald kont ksiggowych, ustalanie przyczyn rozbieznosci,

- ksiggowanie faktur zakupu, wyciggéw bankowych, delegacji stuzbowych, operacji kasowych
1 innych dokumentow ksiggowych.



SKEADANIE APLIKACJI

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie swojej aplikacji (CV, list motywacyjny, kserokopia
dyplomu ukonczenia studiéw) listownie na adres:

Stowarzyszenie Elektrykéw Polskich Oddziat Gdansk

80-850 Gdansk, ul. Rajska 6 pok. 325

lub

drogg elektroniczng na adres mbehnke@sep.gda.pl

z dopiskiem ,,nabdr — referent ds. administracyjnych i ksiggowosci”.

CV musi by¢ opatrzone ponizszg klauzulg zezwalajaca na przetwarzanie danych osobowych:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).”

Termin skladania dokumentow do 30.10.2020 r.*
* liczy si¢ data wptyniecia dokumentoéw do biura

Aplikacje niekompletne nie beda rozpatrywane.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

Ew. pytania mozna kierowa¢ pod adres mbehnke(@sep.gda.pl



