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STOWARZYSZENIE ,,WSPOLNE PODWORKO”

dziatajgce na rzecz szeroko rozumianego rozwoju dzieci i mtodziezy z Pragi Poftudnie
poszukuje kandydata na stanowisko

KOORDYNATOR ADMINISTRACYJNO-FINANSOWY
Wymagania:

— wyksztatcenie w jednym z nastepujgcych kierunkéw: ekonomia, finanse, rachunkowosg¢,
administracja, zarzadzanie

— doswiadczenie na podobnym stanowisku

— znajomos¢ pakietu MS Office

— skrupulatnos¢, dobra organizacja pracy i terminowe wykonywanie zadan

Wymagania dodatkowe:

—  komunikatywnos¢
— umiejetnosé pracy w zespole
—  samodzielnos¢

Zakres obowigzkow:

—  nadzér nad wydatkowaniem srodkédw w obrebie kilku projektéw

—  obstuga operacji bankowych i gotéwkowych

— wspoétplanowanie wydatkowania srodkéw

— dbanie o optymalizacje wydatkéw

—  cykliczne opracowywanie sprawozdania finansowego

— tworzenie i nadzdr nad dokumentacjg pracownikéw, wspotpracownikdéw, zleceniobiorcéw

—  zarzadzanie lokalem (kontrola porzadku, usterek) i zakupami niezbednych srodkéw do pracy
(biura i zaje¢ organizowanych przez Stowarzyszenie)

— wspotpraca z ksiegowym Stowarzyszenia

— wspodtpraca z instytucjami wspierajgcymi dziatania Stowarzyszenia (np. Urzad Miasta, OPS,
Szkoty, Uniwersytet)

— udziat w zebraniach zespotéw

Czas pracy: Obecnos$¢ w biurze 4 dni w tygodniu, w niepetnym wymiarze godzin. Mozliwo$¢ pracy zdalnej.

CV ze zdjeciem i listem motywacyjnym prosimy przesyta¢ do na adres:

stowarzyszenie@wspolnepodworko.org.pl
z dopiskiem KOORDYNATOR ADMINISTRACYJNO-FINANSOWY

Stowarzyszenie "Wspdlne Podworko"
ul. Chrzanowskiego 13
04-392 Warszawa
tel. 604 442 433 lub 22 100 96 87
www.wspolnepodworko.org.pl



