Ogloszenie o konkursie na stanowisko:
specjalista w Dziale Finansowo-Ksiegowym

INSTYTUCIJA: Instytut Kultur Srédziemnomorskich i Orientalnych Polskiej Akademii

Nauk

MIASTO: Warszawa

STANOWISKO: specjalista w Dziale Finansowo-Ksiegowym

WYMIAR ETATU: 1 (umowa o prace)

DATA OGLOSZENIA: 16 grudnia 2024 r.

TERMIN SKLADANIA OFERT: 15 stycznia 2025 .
PRZEWIDYWANY TERMIN ROZPOCZECIA PRACY: 1 lutego 2025 r.
LINK DO STRONY': www.iksiopan.pl

Zakres obowigzkow

sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

biezaca analiza 1 weryfikacja zapiséw na kontach ksiegowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowych, w tym ewidencji srodkow trwatych 1 uzgadnianie
ich z kontami ksiggi gtowne;j,

okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

dekretowanie i ksiggowanie dokumentow, wyciagéw bankowych, w tym dokumentéw
zwigzanych z ewidencja srodkoéw pozyskanych 1 wydatkowanych z dotacji 1 grantow,

e rozliczanie i ksiggowanie krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych,

e przygotowywanie i ksiggowanie list ptac,

e potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

e udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych wedtug okreslonych standardow,

e udziat w przygotowywaniu deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportow na
potrzeby wewnegtrzne oraz dla instytucji zewnetrznych,

e udzial w rozliczaniu projektow finansowanych z dotacji 1 grantow,

e udzial w przygotowywaniu dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz rozliczaniu
inwentaryzacji,

e wsparcie w realizacji spraw kadrowych, zwigzanych z: prowadzeniem dokumentacji
osobowej, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, przygotowywaniem niezbedne;j
dokumentacji dla ZUS, sporzadzaniem danych statystycznych na potrzeby GUS,
prowadzeniem dokumentacji Funduszu Swiadczen Socjalnych, obstuga Pracowniczych
Planow Kapitalowych;

e przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum.

Wymagania

Wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub magisterskie w zakresie ekonomii lub
finansow,

Doswiadczenie pracy w ksiggowosci, uwzgledniajace ww. zakres obowigzkow,
Wiedza i1 praktyczne umiejetnosci z zakresu prawa pracy i prowadzenia spraw
kadrowych,

Biegta obstuga komputera w zakresie korzystania z narzedzi pakietu Office,

Biegta znajomos$¢ programu Symfonia,


http://www.iksiopan.pl/index.php/pl/

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym (B2),

e Doskonata organizacja pracy,

o Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

o Umiejetnos¢ okreslania priorytetow w realizacji zadan,

o Komunikatywno$¢, skrupulatnos$¢, samodzielno$é, rzetelnos¢ i odpowiedzialno$e.

Oferujemy
o Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w prestizowej instytucji
naukowej,

« Pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku),
e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego,
o Atrakcyjna lokalizacj¢ miejsca pracy (Patac Staszica w centrum Warszawy).

Wymagane dokumenty
Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni dostarczy¢ do Instytutu za pomocg poczty
elektronicznej (w formacie *.pdf) na adres podany ponizej nastepujace dokumenty:
o List motywacyjny,
e Zyciorys (CV),
e Os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (wzor do pobrania
TUTA)).

Termin i miejsce skladania dokumentow
Prosimy o przesytanie dokumentéow do dnia 15 stycznia 2025 r. na adres
sekretariat@iksio.pan.pl z dopiskiem: ,,Praca — specjalista w Dziale Finansowo-Ksiggowym”

Informujemy, ze odpowiemy jedynie na wybrane zgloszenia.

Patac Staszica, w ktorym znajduje si¢ siedziba Instytutu, to budynek o utrudnionym dostepie
dla os6b z niepelnosprawnoscia.


mailto:sekretariat@iksio.pan.pl

