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Ogłoszenie o naborze na stanowisko pracy 

 

 

1. Nazwa stanowiska pracy: Kwestor  

2. Niezbędne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejętności: 

a) wymogi kwalifikacyjne wynikające z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, z zastrzeżeniem 

konieczności spełniania wymogu posiadania wykształcenia wyższego,  

b) staż 8 lat, w tym 4 na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym, 

c) umiejętność obsługi programów finansowo - księgowych oraz programów klasy ERP (np. Comarch 

Optima lub Enova), 

d) umiejętność biegłej obsługi MS Excel, 

e) praktyczna znajomość przepisów ustaw: o rachunkowości, o finansach publicznych, Prawo zamówień 

publicznych, Prawo o szkolnictwie wyższym. 

3. Dodatkowe wymagania: 

a) praktyczna znajomość przepisów ustaw o podatku dochodowym od osób prawnych podatku 

dochodowym od osób fizycznych, podatku od towarów i usług, 

b) doświadczenie w optymalizacji zarządzania finansami jednostki sektora finansów publicznych, 

c) pożądana znajomość języka angielskiego na poziomie B1/B2, 

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

e) oczekiwane kompetencje osobiste i społeczne: Zdolności menadżerskie, asertywność w zarządzaniu, 

myślenie analityczne, zdolności matematyczne i rachunkowe, umiejętność koncentracji, umiejętność 

dzielenia się wiedzą i doświadczeniem, komunikatywność, umiejętność negocjacji, zarządzanie 

procesami, dbałość  o zasoby,  

f) dodatkowym atutem będzie doświadczenie związane z wdrażaniem i integracją oprogramowania 

w zakresie finansów, księgowości, budżetowania i kontrolingu. 
4. Zakres obowiązków:  

a) Wykonywanie obowiązków głównego księgowego w jednostce sektora finansów publicznych, 

a w tym:  

 organizacja i prowadzenie rachunkowości Uczelni, 

 opracowanie i aktualizacja polityki rachunkowości wraz z planem kont, 

 określenie zasad obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowych i wdrożenie 

ich elektronicznego obiegu, 

 bieżące prowadzenie księgowości, 

 sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonanych zadań sprawozdawczości 

finansowej, 

 opiniowanie planów inwentaryzacji i rocznych sprawozdań z przeprowadzonych 

inwentaryzacji, 

 opiniowanie protokołów Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej, 

 sprawowanie ogólnego nadzoru nad rozliczaniem inwentaryzacji i rzetelnością spisu z 

natury, 

 zapewnienie inwentaryzacji aktywów i pasywów drogą uzgodnienia sald lub weryfikacji 

z dokumentami, 

 wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 

 dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

rzeczowo-finansowym, 

 wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych, 

 opracowanie planu rzeczowo-finansowego, w tym planu wynagrodzeń, 

 opracowanie kalkulacji kosztów kształcenia oraz danych do ustalenia wysokości opłat 

za usługi edukacyjne, wynajem lokali i inne usługi, 
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 sporządzenie sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z realizacji planu rzeczowo-

finansowego, 

 nadzór nad terminową realizacją zobowiązań cywilnoprawych i publicznoprawnych Uczelni, 

 dokonywanie analiz gospodarki finansowej Uczelni dla potrzeb zarządzania nią przez 

Rektora i Kanclerza. 

b) kierowanie Działem Finansowo-Księgowym, 

c) zastępowanie Kanclerza po jego nieobecność w pełnym zakresie.  

 

5. Wymiar czasu pracy:  pełen etat,  

6. Wymagane dokumenty : 

a) List motywacyjny,  

b) Curriculum Vitae,  

c) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i staż pracy, 

d) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach lub szkoleniach, jeśli są konieczne do potwierdzenia 

posiadanych kwalifikacji lub nabytych umiejętności, 

e) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, 

przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko 

wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe.  

 

 

Wymagane dokumenty należy składać na Dzienniku Podawczym (w budynku głównym ASP w Krakowie 

przy pl. Matejki 13) lub pocztą 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 dołączenie podpisanej klauzuli „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą                         

z 29.08.1997r.  o ochronie danych osobowych (t. jedn. Dz. U. 2016r., poz. 922)” . 

Akademia Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w Krakowie zastrzega sobie prawo do powiadomienia                          

o zakwalifikowaniu do dalszych etapów naboru jedynie wybranych kandydatów, a także do niewyłonienia 

kandydatury do zatrudnienia. 

 


