Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY
I.KOMORKA ORGANIZACY]NA: Dziat finansowo-ksiggowy

ILNAZWA STANOWISKA: specjalista do spraw finansowych, umowa o praceg w wymiarze
%2 etatu

111.OPIS STANOWISKA PRACY —ZAKRES ZADAN:

-kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiggowych (np. faktur, list ptac) rozliczanego
projektu;

-kontrola zgodnosci kwoty faktury z posiadanymi na ten cel $rodkami;

-przedktadanie faktur do akceptacji Rektorowi/lub osobie upowaznionej;

-sporzadzenie przelewdw bankowych, na podstawie otrzymanych, sprawdzonych

i zaakceptowanych do wyptlaty faktur;

-kontrola wtérna zgodnosci dokumentéw (zrealizowanych przelewéw z fakturami i innymi
dowodami ksiggowymi),

-dokonywanie zaplaty wynagrodzenia Wykonawcom wynikajacego z faktur i z umowy w
wyznaczonych termiach;

-odbieranie wyciggéw bankowych, kontrola wtérna zgodnosci dokumentéw, dekretowanie i
ksiegowanie dokumentéw.

-przekazywanie do komoérki merytorycznej danych oraz kopi dokumentéw finansowych
niezbednych do ztozenia wniosku o ptatnos$¢ potwierdzajacych poniesione wydatki.
-ksiggowanie wyciggéw bankowych

-ksiegowanie faktur zakupu, sprzedazy i dokumentéw PK,

-sporzadzanie list plac dotyczacych uméw o prace i uméw cywilno-prawnych

-uzgadnianie kont ksiegowych

-sporzadzanie rozliczenia projektu w programie Excel

-rozliczanie delegacji shuzbowych

-rozliczanie zaliczek

-windykacja naleznosci

-sporzadzanie i wysylanie wezwan do zaplaty

-sporzadzanie i wysylanie not odsetkowych




Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna posiada¢ wiedz¢ w zakresie rachunkowosci,
podatk6éw, przepisow unijnych dotyczacych obstugiwanego projektu.
IV. WYMAGANE WYKSZTALCENIE

-wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne -rachunkowos¢
-biegla znajomos¢ obshugi komputera

V. WYMAGANE DOSWIADCZENIE

-praca w ksiggowosci przy rozliczaniu projektéw finansowanych z dotacji UE lub innych
instytucji.

VI. INNE WYMAGANE UMIEJETNOSCI /KWALIFIKACJE
-odbyte szkolenia dotyczace projektéw unijnych, szkolenia w zakresie podatkéw
-obstuga programu ksiegowego oraz programy Excel, Word

-doktadno$é i terminowosé
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