Akademia Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

1922-2022

Specjalista ds. Ksiegowosci

Miejsce Swiadczenia pracy: ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa

Niezbedne wymagania wobec kandydata:

wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne, preferowane wyzsze

doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 letni staz pracy w ksiggowoscl,

znajomos$¢ obowigzujacych przepisow ustawy o rachunkowosci, 0 finansach
publicznych, o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, o podatku Vat,

znajomos¢ obshugi programéw finansowo-ksiegowych oraz pakietu MS Office,

samodzielnos¢, doktadno$é, zaangazowanie, doskonala organizacja pracy oraz

umiejetno$¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw w programie finansowo-ksiegowym Xpertis.
prowadzenie rejestru zakupow.

wprowadzanie planu rzeczowo-finansowego w programie finansowo-ksiggowym.
ksiggowanie wyciggow bankowych — optaty za studia, kaucje gwarancyjne, Fundusz
Stypendialny.

uzgadnianie salda kont rozrachunkowych i bankowych.

wprowadzanie na biezaco optat za ustugi edukacyjne do programu USOS poprzez
import plikow.

rozliczanie wptat z przypisanymi naleznosciami w programie USOS (czesne,
dyplomy, druga specjalnosc, itp.).

wystawianie faktur, za§wiadczen za wniesione oplaty z tytutu ustug edukacyjnych.
Monitoring naleznosci z tytulu sprzedazy uslug edukacyjnych i pozostatej sprzedazy
(monity, wezwania do zaptaty).

przygotowanie dokumentacji do windykacji naleznosci uczelni.



e Kksiegowanie nalezno$ci uczelni na podstawie dokumentu sgdowego Nakaz Zapfaty.
e Kksiegowanie rozliczen finansowych z komornikiem.

e ksiegowanie listy wyptat dla studentow (stypendia, zapomogi, itp.)

e przygotowanie danych do sprawozdawczos$ci z zakresu powierzonych zadan.

e archiwizowanie dokumentoéw z zakresu powierzonych czynnosci.

e Wykonywanie innych polecen wydanych przez przetozonego.

Oferujemy:
e wynagrodzenie zasadnicze 4 300,00 brutto,

e dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %,
e praca w wymiarze pelnego etatu na okres probny,
e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji,

e pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
e CV + list motywacyjny;
e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
http://bip.aps.edu.pl/attachments/download/450

Osoby zainteresowane ofertq prosimy o przestanie Iub zloZenie dokumentéw do biura ds.
zatrudnienia pok. 1117 (w godz. 8.00-16.00, pod adresem: Akademia Pedagogiki Specjalnej im.
Marii  Grzegorzewskiej, 02-353 Warszawa, ul. Szczesliwicka 40 lub na adres e-mail
amazurkiewicz@aps.edu.pl do dnia 13 stycznia 2023r.

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ wylqcznie z wybranymi kandydatami oraz mozliwosé
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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