Koordynator_ka ds. administracji i finansow
1. Obstuga finansowa i biurowa:

e Nadzér nad biezgcym obiegiem dokumentacji w Stowarzyszeniu

e Obstuga ptatnosci (wynagrodzenia, faktury, ZUS, podatki)

e Regularna logistyka dokumentacji: obstuga poczty tradycyjnej i e-mail.

e Archiwizacja i dbanie o wzorowy porzgdek w dokumentacji papierowej oraz cyfrowej.
2. Wspotpraca z biurem rachunkowym:

e Terminowe przekazywanie kompletnych zestawien i dokumentéw do ksiegowania.

e Weryfikacja zgodnosci ksiegowan z danymi wewnetrznymi oraz wyjasnianie i
korygowanie niezgodnosci.

3. Ofertowanie, ewidencja, raportowanie miesieczne i rozliczanie projektéw i grantéw:

e Ewidencjonowanie przychodow i kosztéw ogdlnych organizacji oraz prowadzenie
zestawien danych zgodnie z biezgcymi potrzebami Zarzadu

e We wspoétpracy z osobami koordynujgcymi projekty, nadzér nad poprawnoscig
dokumentacji projektowej, kontrola kwalifikowalnosci wydatkéw oraz dbanie o
prawidtowe opisywanie faktur (zgodnie z wymogami konkretnych donatorow).

e We wspoétpracy z osobami koordynujgcymi projekty, monitorowanie budzetéw
projektowych: biezgca kontrola wydatkéw w ramach poszczegdlnych grantéw,
zapobieganie przekroczeniom i pomoc w przesunieciach budzetowych.

e Wsparcie merytoryczne koordynatoréw: pomoc osobom zarzgdzajgcym projektami w
przygotowywaniu finansowych czesci raportéow (czgstkowych i koncowych) oraz
gromadzenie niezbednych zatgcznikow.

e Przygotowanie do kontroli: kompletowanie i archiwizacja petnej dokumentacji
finansowej na potrzeby audytéw i kontroli zewnetrznych przeprowadzanych przez
instytucje dotujgce.

4. Administracja i kontakt z ustugodawcami:

e Nadzdér nad umowami z dostawcami mediéw, najmu i ubezpieczen (monitorowanie
termindw i zgtaszanie potrzeb zmian).

e Kontrola formalna procesow delegowania pracownikow.

e Wykonywanie innych zadan administracyjnych zleconych przez Zarzad, niezbednych
do biezgcego funkcjonowania Stowarzyszenia, w tym obstuga sktadek i zgtoszen
cztonkowskich;



