CIOP APIB

Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy
poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko

zastepcy gtéwnego ksiegowego

miejsce pracy: Warszawa
nr ref. 2024/06/GF1

Zakres obowigzkow:

nadzorowanie procedur w ramach polityki rachunkowej, dekretacja oraz kontrola nad wprowadzaniem
danych do systemu EZD oraz finansowo-ksiegowego

biezace sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Instytutu w sposéb umozliwiajacy ochrone mienia
i terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych majatkowo za mienie

dokonywanie wstepnej kontroli:

v zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

v' kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
zapewnienie prawidtowego dysponowania Srodkami finansowymi Instytutu zgodnie z planem
finansowym, w tym:

v analiza wykorzystania srodkdw

v dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych

zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat zobowigzan
rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sdb prawnych

sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego

nadzorowanie rozliczania i optacania pozostatych podatkdw i innych $wiadczen o podobnym charakterze
pod wzgledem termindéw oraz prawidtowosci dokonywanych rozliczen

nadzorowanie rozliczania projektow, w tym wspoffinansowanych ze Srodkéw funduszy UE

planowanie $rodkéw finansowych na biezgcg dziatalnos¢ Instytutu zgodnie z ustawg o finansach
publicznych i ustawg — prawo zamodwien publicznych oraz innymi przepisami

tworzenie, weryfikacja i nadzor nad procesami oraz ich stosowanie w podlegtym obszarze

0d kandydatow oczekujemy:

wyksztatcenia wyzszego (preferowany kierunek: finanse i rachunkowosc)

przynajmniej 5-letniego doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia ksiegowosci w oparciu

0 ustawe o rachunkowosci

bardzo dobrej znajomosci przepiséw prawa podatkowego oraz ustawy o rachunkowosci

praktycznej umiejetnosci sporzadzania deklaracji podatkowych wymaganych przepisami prawa
podatkowego (CIT, VAT, VAT-UE, JPK i inne)

praktycznej umiejetnosci sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych

dobrej znajomosci obstugi programdw pakietu MS Office: Word, Excel, PowerPoint

znajomosci zagadnien w zakresie przygotowania i zarzadzania projektami, w tym wspéffinansowanymi
ze $rodkéw funduszy UE

znajomosci ustawy o instytutach badawczych, ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy o
finansach publicznych

doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem

znajomosci jezyka angielskiego

znajomo$¢ programu Simple ERP. bedzie dodatkowym atutem

Mile widziane:

umiejetnos¢ podejmowania decyzji i przejmowania odpowiedzialnosci za prowadzenie
powierzonych zadan

bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ planowania oraz ustalania priorytetow
zdolnosc¢ szybkiego przyswajania wiedzy oraz analitycznego myslenia

skrupulatnos¢, rzetelnos¢ oraz dbatos$¢ o wysokg jako$¢ wykonywanej pracy



e inicjatywa, otwarto$¢ na zmiany i angazowanie sie w usprawnienia proceséw funkcjonujgcych
W organizacji
e umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presjg czasu

Oferujemy:

zatrudnienie w ramach umowy o prace

ciekawg prace w dynamicznym zespole

mozliwos¢ korzystania ze szkolen specjalistycznych
dofinansowanie dojazdéw do pracy
dofinansowanie kosztéw wypoczynku

pakiet medyczny, pakiet sportowy Multisport

Wymagane dokumenty:

1.  oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji

biezacej (a)

potwierdzenie zapoznania sie z otrzymang pisemng informacjg zgodnag z art. 13 RODO

3. informacje, o ktérych mowa w art. 22(1) § 1 Kodeksu pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia

4. dokumenty wymienione w pkt. 1-3 muszg byé opatrzone data i wkasnorecznym podpisem

N

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Instytutu, drogg elektroniczng
na adres: praca@ciop.pl lub przesta¢ w zamknietej kopercie na adres:

Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB
Dziat Spraw Pracowniczych
ul. Czerniakowska 16
00-701 Warszawa

. osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej

. osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone nie pdzniej niz po roku od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.


mailto:praca@ciop.pl

