Instytut Ochrony Przyrody Polskiej Akademii Nauk w Krakowie
poszukuje osoby na stanowisko:

ksiegowa / ksiegowy

ZAKRES ZADAN

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej, codzienny monitoring przeptywu
Srodkéw pienieznych (import wyciggdéw bankowych i ich ksiegowanie,
wprowadzanie przelewow bankowych)

Obstuga i prowadzenie kasy gotéwkowe;j

Biezgca kontrola rozliczeh z kontrahentami — dbatos¢ o terminowg zaptate
zobowigzan oraz egzekwowanie naleznosci.

Rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych oraz pobranych przez
pracownikow zaliczek

Kontrola dokumentow zrodtowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz nadzor nad ich prawidtowym
obiegiem

Dekretowanie i ksiegowanie faktur zakupowych i sprzedazowych
Uzgadnianie kont ksiegowych.

Wystawianie faktur sprzedazowych

Obstuga finansowo-ksiegowa grantow krajowych i projektéw unijnych
realizowanych w Instytucie

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem dziatu
ksiegowosci

WYMAGANIA

Minimum 3 lata do$wiadczenia na podobnym stanowisku

Wyksztatcenie wyzsze (min. licencjat)

Znajomos$¢ obstugi programow ksiegowych (mile widziana znajomos$¢ systemu
Cogisoft)

Znajomosc¢ obstugi systemow bankowosci elektroniczne;j

Znajomosc¢ zasad i przepisdw z zakresu rachunkowosci i podatkéw
Znajomos¢ przepisow dotyczgcych podrozy stuzbowych

Dobra znajomosc¢ pakietu MS Office (zwtaszcza excel)

Dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie w stopniu
umozliwiajgcym komunikacje

Mile widziane doswiadczenie przy rozliczaniu projektéw unijnych i krajowych
Dobra organizacja pracy (sumiennos¢, doktadnos¢, samodyscyplina)

Wysoka kultura osobista, zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy oraz tatwos¢
nawigzywania kontaktow



OFFERUJEMY

« Stabilne zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze godzin
(poczatkowo na okres probny)

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikaciji

. Swiadczenia z ZFSS

WYMAGANE DOKUMENTY

- CV w jezyku polskim
- List motywacyjny

- Podpisana klauzula RODO dotyczgca przetwarzania danych osobowych do celéw
rekrutaciji:

https://ffiles.iop.krakow.pl/Klauzula RODQO/Ksiegowosc RODQO 05.12.2022.pdf

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie w/w dokumentéw w formacie PDF
mailowo na adres: sekretariat@iop.krakow.pl z dopiskiem w temacie maila:
,,Rekrutacja — ksiegowa / ksiegowy” w terminie do 05 stycznia 2023 r.

Po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji na podstawie przestanych dokumentéow
wybrani kandydaci bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Instytut Ochrony Przyrody PAN zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z
wybranymi kandydatami.

Stanowisko: ksiegowa / ksiegowy

Jednostka: Instytut Ochrony Przyrody Polskiej Akademii Nauk
Termin sktadania dokumentow: 05.01.2023

Data wytworzenia: 06.12.2022



