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Krakow, 2018-01-09
Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy: Kwestor

Niezbedne wymagania w zakresie kwalifikacji i umieje¢tnosci:

wymogi kwalifikacyjne wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, z zastrzezeniem

koniecznosci spetniania wymogu posiadania wyksztatcenia wyzszego,

staz 8 lat, w tym 4 na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym,

umiejetnos¢ obstugi programow finansowo - ksiegowych oraz programoéw klasy ERP (np. Comarch

Optima lub Enova),

umiejetnos¢ biegtej obstugi MS Excel,

praktyczna znajomos$¢ przepisoOw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, Prawo zamowien

publicznych, Prawo o szkolnictwie wyzszym.

Dodatkowe wymagania:

a) praktyczna znajomos$¢ przepisow ustaw o podatku dochodowym od o0sob prawnych podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, podatku od towardéw i ustug,

b) doswiadczenie w optymalizacji zarzadzania finansami jednostki sektora finanséw publicznych,

€) pozadana znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1/B2,

d) mile widziane: studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu stanowiska,

e) oczekiwane kompetencje osobiste i spoteczne: Zdolnosci menadzerskie, asertywno$¢ w zarzadzaniu,
myslenie analityczne, zdolnosci matematyczne i rachunkowe, umiejetnos¢ koncentracji, Umiejetnosé
dzielenia si¢ wiedza i do$wiadczeniem, komunikatywno$¢, Umiejetnos¢ negocjacji, zarzadzanie
procesami, dbatos¢ o zasoby,

f) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie zwigzane z wdrazaniem i integracjg oprogramowania
W zakresie finanséw, ksiegowosci, budzetowania i kontrolingu.

Zakres obowiazkéw:

a) Wykonywanie obowigzkéw gldwnego ksiegowego w jednostce sektora finanséw publicznych,
aw tym:

— organizacja i prowadzenie rachunkowosci Uczelni,

— opracowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci wraz z planem kont,

— okreslenie zasad obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowych i wdrozenie
ich elektronicznego obiegu,

— biezace prowadzenie ksiggowosci,

— sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonanych zadan sprawozdawczosci
finansoweyj,

— opiniowanie planow inwentaryzacji i rocznych sprawozdan z przeprowadzonych
inwentaryzacji,

— opiniowanie protokotéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej,

— sprawowanie ogdlnego nadzoru nad rozliczaniem inwentaryzacji i rzetelno$cig spisu z
natury,

— zapewnienie inwentaryzacji aktywow i pasywow droga uzgodnienia sald lub weryfikacji
z dokumentami,

— wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

— dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,

— wstgpna kontrola kompletno$ci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

— opracowanie planu rzeczowo-finansowego, w tym planu wynagrodzen,

— opracowanie kalkulacji kosztow ksztalcenia oraz danych do ustalenia wysokosci opflat
za ustugi edukacyjne, wynajem lokali i inne ustugi,
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— sporzadzenie sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z realizacji planu rzeczowo-
finansowego,
— nadzor nad terminowg realizacjg zobowiagzan cywilnoprawych i publicznoprawnych Uczelni,
— dokonywanie analiz gospodarki finansowej Uczelni dla potrzeb zarzadzania nig przez
Rektora i Kanclerza.
b) kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiggowym,
c) zastgpowanie Kanclerza po jego nicobecnos¢ w petnym zakresie.

5. Wymiar czasu pracy: peten etat,
6. Wymagane dokumenty :
a) List motywacyjny,
b) Curriculum Vitae,
c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy,
d) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach, jesli sa konieczne do potwierdzenia
posiadanych kwalifikacji lub nabytych umiejetnosci,
e) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na Dzienniku Podawczym (w budynku gléwnym ASP w Krakowie
przy pl. Matejki 13) lub poczta albo na adres e-mail praca@asp.krakow.pl) z dopiskiem: "oferta w naborze
na stanowisko kwestora" do dnia 26.01.2018 r.

Prosimy o dotaczenie podpisanej klauzuli ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag
z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. jedn. Dz. U. 2016r., poz. 922)” .

Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie zastrzega sobie prawo do powiadomienia
o zakwalifikowaniu do dalszych etapéw naboru jedynie wybranych kandydatéw, a takze do niewytonienia
kandydatury do zatrudnienia.
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