Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa w Nowym Sgczu
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY
referent w Zespole Finansowo-Ksieggowym

1. Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku:
1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;
2) co najmniej 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku;
3) biegta znajomos¢ pakietu MS Office;
4) znajomos$¢ programoéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci.

2. Wymagania pozadane na stanowisku (bedace przedmiotem oceny):

1) znajomos¢ aktéw prawnych: ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od osdéb fizycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2032 z pdin. zm.),
ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
22016 r. poz. 1888 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pdin. zm.), ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 27 lipca
2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842 z pdin. zm.)
oraz innych przepisow, ktorych znajomosé jest niezbedna na zajmowanym stanowisku;

2) znajomosc programoéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci, w szczegdlnosci
Sage-Symfonia;

3) umiejetno$é dobrej organizacji pracy, radzenia sobie ze stresem, pracy w zespole,
wysoka kultura osobista, samodzielnos¢, komunikatywnos¢;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan pracownika bedzie nalezato:

1) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;

2) rozliczanie delegacji stuzbowych, zaliczek, ryczattéw za uzywanie samochodoéw
niebedgcych wifasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych, na podstawie
dostarczonych dokumentéw;

3) prowadzenie ksiegowosci materiatowej, uzgadnianie standw ksiegowych i rozliczanie
réznic;

4) prowadzenie, analiza oraz ustalanie poprawnosci obrotéw i sald kont;

5) analizowanie i ewidencjonowanie rozliczen z dostawcami oraz kontrahentami,
rozrachunkéw publicznoprawnych (np.: US, ZUS), rozrachunkéw z pracownikami
z tytutu wynagrodzen i potracen z list pfac;

6) prowadzenie biezgcej analizy kosztéw poszczegdlnych rodzajéw i typdw dziatalnosci
oraz uzgadnianie z poszczegélnymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

7) przygotowanie danych niezbednych do obliczania wskaznikéw, kalkulacji, ustalenia
wyniku finansowego dziatalnosci Uczelni;

8) ewidencjonowanie i analizowanie funduszy Uczelni;

9) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych, wymaganych przepisami prawa
oraz innych na potrzeby wtadz Uczelni;

10) wspodtpraca z radcg prawnym w realizacji zadan ze szczegdélnym uwzglednieniem
egzekwowania naleznosci na rzecz Uczelni.



4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowej:

1) podanie o przyjecie na stanowisko (list motywacyjny);

2) krétki zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej (CV);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom
lub zaswiadczenie o odbytych studiach);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ww. staz pracy (Swiadectwa pracy,
a w przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia);

5) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

6) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw tej rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

5. Warunki pracy
Liczba lub wymiar etatu: 1,0
Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika.
Wynagrodzenie zgodne z rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
2 grudnia 2016 r. w sprawie warunkdw wynagradzania za prace i przyznawania innych
Swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikdow zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz. U.
poz. 2063).
Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie PWSZ - Rektorat, praca w zespole.
Otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 7 kwietnia 2017 r. r. w siedzibie Painstwowe;j
Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu w Sekretariacie Ogdlnym, pokdj 01 lub przestaé
poczta (decyduje data wptywu do Uczelni) na adres:
Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa w Nowym S3czu
Dziat Spraw Osobowych
ul. Staszica 1
33 - 300 Nowy Sacz

6. Nabor pracownika zostanie rozstrzygniety przy uwzglednieniu ponizszych regut:
Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa,
o czym kandydaci zostang poinformowani listownie, telefonicznie lub mailem.

Uwaga:

1. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie lub bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne - podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace, potwierdzony
kopiami swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym okres zatrudnienia.

4. Woynik naboru nie jest rdwnoznaczny z nawigzaniem stosunku pracy z Uczelnig. Rektor
moze odstgpi¢ od rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

5. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie (w pok. 27) zostanag
zniszczone w terminie 1 miesigca od zakonczenia naboru.



