Znak spr.: DK.1101.8.2016 Warszawa, dnia 10.11.2016 roku

CEN

PROJE

TRUM KOORDYN ’nentrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych ogtasza:

konkurs nr 7/2016 na stanowisko:
ksiegowa — 2 etaty

Ogtoszenie o naborze

Wymagania niezbedne:

1.

2,
3.

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: rachunkowo$¢, ksiegowos¢, finanse,
ekonomia);

minimum 3-letni staz pracy ogétem;

minimum 3-letnie do$wiadczenie w zakresie ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci
finansowej.

0d kandydatow oczekujemy:

1

BwoN

©® N

wiedzy z zakresu finansow, ksiegowosci i rachunkowosci;

wiedzy z zakresu prowadzenia ewidencji ksiegowej w ramach projektow unijnych;

wiedzy w zakresie sprawozdawczosci finansowej oraz podatkow VAT i PDOP;

mile widziana wiedza z zakresu rozliczania wydatkow w ramach dotacji unijnych
oraz ze $rodkow budzetu panstwa;

mile widziana znajomo$¢ programu SILP — modut Finanse i Ksiegowos¢;

zdolnosci analitycznego myslenia;

bardzo dobrej organizacji pracy;

sumiennosci i samodzielnosci;

umiejetnosci pracy zespotowej.

Do zakresu obowigzkow ksiegowej bedzie nalezato, m.in.:

1.

14.
15.
16.

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych tj. ksiggowanie
faktur zakupu VAT, delegacji stuzbowych, zaliczek pracowniczych oraz innych kosztow
z wylaczeniem wynagrodzen i $wiadczen ze stosunku pracy;

wprowadzanie do modufu na dotacje sfinansowanych ze $rodkéw unijnych kosztow
projektowych;

ksiegowanie srodkéw trwatych oraz odpiséw amortyzacji;

prowadzenie rozliczen miedzyokresowych kosztdw i przychodow;

sporzadzanie plikow JPK oraz prowadzenie ksiegi podatkowej w jednostce;

wystawianie i ksiegowanie faktur sprzedazy, w tym refakturowanie kosztéw z tytutu
dodatkowych $wiadczen rzeczowych pracownikéw oraz innych obcigzeri pracowniczych;
wystawianie i ksiegowanie not korygujacych i obcigzeniowych;

kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych;

dekretowanie dowodow ksiegowych;

. prowadzenie rozliczen z tytutu VAT oraz PDOP;

. potwierdzenia sald rozrachunkdw z kontrahentami;

. biezaca analiza rozrachunkdéw i zgodnosci analityki kont wynikajacych z zakresu;

. sporzadzanie sprawozdari finansowych w jednostce oraz innych sprawozdan wynikajgcych

z ogdlnie obowigzujgcego prawa;

przygotowywanie sprawozdan statystycznych tj. FO-1i FO-2;
sporzadzanie rocznej inwentaryzacji sald;

archiwizacja dokumentacji zgodnie z przyjetym systemem archiwizacji;



Oferujemy:
1. umowe o prace na czas okreslony — 1 etat;

umowe o prace na czas zastgpstwa — 1 etat;

prace na peten etat;

atrakcyjny pakiet socjalny;

odpowiedzialng prace w mtodym i dynamicznym zespole;
mozliwosé rozwoju zawodowego.

S

Wymagane dokumenty:

1. CV oraz list motywacyjny;

2. dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan w zakresie: wyksztatcenia (dyplom
ukonczenia studiow), stazu pracy ($wiadectwo pracy lub zaswiadczenie od obecnego
pracodawcy o przebiegu zatrudnienia);

3. os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (niezbedne w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego na stanowisko starszej ksiegowej) opatrzone
wtasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Inne dokumenty:
— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow

Oferty zawierajgce komplet dokumentow (kopie/skany) nalezy sktada¢ w jeden z nastepujacych
sposobow:

— pocztg elektroniczng na adres e-mail: rekrutacja@ckps.lasy.gov.pl z tytutem maila ,konkurs
na stanowisko ksiegowa”;

—  bezposrednio do siedziby CKPS w dni robocze w godzinach 07:30-16:30 z dopiskiem , konkurs
na stanowisko ksiegowa”;

— poczta tradycyjng na adres Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych, ul. Bitwy
Warszawskiej 1920 r. nr 3, 02-362 Warszawa, z dopiskiem ,konkurs na stanowisko
ksiegowa".

Na oferty oczekujemy do dnia 23 listopada 2016 roku (decyduje data wptywu do CKPS). Oferty
otrzymane po terminie i niespetniajgce wymagan nie beda rozpatrywane. Po zakoriczeniu procedury
konkursowej nadestane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. CKPS zastrzega sobie prawo do
kontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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