KPS W

KARKONOSKA
PANSTWOWA SZKOEA WYZSZA
W JELENIEJ GORZE

ZATRUDNI

Pracownika ds. ksiegowych
w Dziale Kwestury

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:
- prowadzenie i petna obstuga rejestrow ksiggowych polegajaca w szczegolnosci na:

a) kompletowaniu dokumentow danego rejestru, nalezyte gromadzenie, przechowywanie i
zabezpieczenie dokumentoéw ksiggowych,
b) prowadzeniu likwidatury dokumentéw rejestru poprzez sprawdzenie dokumentu pod
wzgledem zgodnosci z przepisami Ustawy o rachunkowos$ci oraz wymogami wynikajacymi
z Zarzadzen wewngetrznych dotyczacych obiegu dokumentow;
€) zatwierdzaniu dokumentow do ksiggowania w danym miesigcu poprzez ztozenie podpisu ,
dekretacja i1 ksiegowanie kompletnych i prawidlowych dokumentow rejestru zgodne z
Zaktadowym Planem Kont,
d) kontrola prawidtowosci ksiggowan danego rejestru, rzetelnosci obrotow oraz prawidtowosci
powiazan miedzy kontami;
- prowadzenie analityki kont zgodnie z zasadami ZPK poprzez:
a) analize prawidtowos$ci zapisow i sald na kontach analitycznych,
b) prowadzenie windykacji naleznosci,
c) dbatos¢ o terminowe regulowanie zobowigzan;
- wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy ushug (poza dydaktycznymi);
- wystawianie not odsetkowych, not korygujacych w swoich rejestrach;
- prowadzenie rejestru VAT sprzedazy;
- prowadzenie ewidencji pozabilansowej materiatow na sktadzie (karty biblioteczne);
- Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy prawidtowe i racjonalne wykonywanie
przydzielonych czynnosci;
- Obstuga programéow z systemu SYMFONIA: Finanse i Ksiegowos¢, Faktura.

Od kandydatow oczekujemy:

— wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego;

— praktycznej znajomosci MS Office;

— znajomosci ustawy o rachunkowosci;

— dyspozycyjnosci;

— komunikatywnosci;

— wysokiego poziomu komunikacji interpersonalnej;

— umiejetnosci pracy w wielu obszarach jednoczes$nie i1 pod presja czasu.



CV i list motywacyjny nalezy kierowa¢ w terminie do 12.04.2019 r. na adres: kadry@kpswijg.pl lub
poczta:

Karkonoska Panstwowa Szkola Zawodowa
Sekcja Kadr
ul. Lwowecka 18
58-503 Jelenia Gora

Uprzejmie informujemy, iz rozpatrujemy tylko kompletne aplikacje, jak rowniez, ze
kontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami i nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Prosimy o zawarcie w CV Kklauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez Karkonoskg Panstwowa Szkole Wyzszg w Jeleniej Gorze zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”.

Informujemy, ze administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Karkonoska
Panstwowa Szkota Wyzsza z siedzibg w Jeleniej Gorze, ul. Lwowecka 18, 58-503 Jelenia Gora,
NIP 6112172838, REGON 230480619. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
Pani/Pana zgoda. Podane dane beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji wszelkich czynnosci
zwigzanych z ewentualnym zawarciem umowy oraz beda przekazywane wytacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa, jak rOwniez upowaznionym na podstawie zawartych
przez Karkonoska Panstwowa szkole Wyzsza w Jeleniej Gorze umow. Pani/Pana dane beda
przetwarzane nie dluzej, niz jest to konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Podanie
danych jest dobrowolne, ale konieczne do uczestnictwa w procesie rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo
do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego.
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