Stanowisko: administrator w zespole do spraw finansowo-ksiegowych i
administracyjnych

Umowa o prace na czas okreslony

Czas pracy % etatu

Podleglosc¢ stuzbowa: glowny ksiegowy

Czas skladania dokumentow: 7-02-2022 r.

Wymagania:

1. Wyksztalcenie: Srednie ekonomiczne lub inne z zakresu ksiggowosci

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego

3. Korzystanie z pelni praw publicznych

4. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

1. CVilist motywacyjny

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztalcenia

3. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

4. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

5. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

Zakres obowigzkow:

1.

2.

Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
przygotowywanie ich do akceptacji celem terminowego uregulowania.

Nadzor formalny nad kierowcami - wydawanie kart, sprawdzanie rozliczenia
paliwa i przejechanych kilometréw w celu kontroli rozliczenia paliwa i
przejechanych kilometrow.

Prowadzenie ewidencji majatku znajdujacego sie na wyposazeniu Inspektoratu,
rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji Srodkéw trwalych, pozostatych
srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych.

Prowadzenie rejestru umow zewnetrznych, rozliczanie umowy z tytutu najmu,
dostaw, robét i ustug rzeczowych w celu dostarczenia danych z zakresu
wspolpracy z kontrahentami.

Prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych i
przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania, pod nadzorem i na polecenie
Glownego Ksiegowego.

Zastepowania pracownika sekretariatu w czasie jego usprawiedliwione;j
nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie i inne usprawiedliwione nieobecnosci)
zgodnie z posiadanymi kompetencjami.



