POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA

prowadzi rekrutacje na stanowisko

miodszy referent ds. finansowo-ksiegowych

Powislanska Szkota Wyzsza zatrudni mlodszego referenta ds. finansowo-ksiegowych

1. Wymagania niezbedne:

X SQ@oho o0 o

Minimum 2-letnie do$wiadczenie na stanowisku ksiegowym,
Wyksztatcenia wyzszego,

Dbatosci o wysoka jako$¢ swojej pracy, zwracania uwagi na szczegoty,
Wysokiej kultury osobistej, komunikatywnosci,

Umiejetnosci pracy pod presja czasu,

Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

Mile widziane posiadanie prawa jazdy kat. B,

Komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego,

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
Komunikatywnos$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

Bardzo dobra organizacja pracy, dokladno$é, skrupulatno$¢ w realizacji powierzonych
zadan,

Umiejetnosci analizowania problemow i znajdowania rozwigzan,

. Otwarto$¢ na nowe wyzwania i zdobywanie nowych umiejetnosci,

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

N

O ~NO Ok~

11.
. Dbatos¢ 0 stanowisko pracy 1 powierzone mienie przedsigbiorstwa
13.

14.
15.

Naliczanie optat dotyczacych procesu studiowania w programie ProAkademia (czesne,
indeks, legitymacja, organizacja procesu ksztatcenia praktycznego itd.)

Prowadzenie rozliczen finansowych 2z tytulu wplat czesnego przez studentow
w programie ProAkademia.

Wystawianie studentom zaswiadczen i faktur zwigzanych z optatami czesnego.

Wystawianie faktur sprzedazy dla kontrahentow.

Ewidencja i realizacja wyptat stypendiow.

Wystawianie studentom zaswiadczen dotyczacych otrzymanych / pobieranych stypendiow.
Wystawianie 1 wysylanie pism do studentow zalegajacych z naleznymi optatami.
Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS (statystyki dot. studentow).

Dekretowanie wyciaggow bankowych.

. Przygotowywanie dokumentow i zestawien dla prawnika w sprawie kierowania dtuznikow

na droge postepowania sgdowedo.
Udziat w przeprowadzanych okresowo remanentach i inwentaryzacjach.

z odpowiedzialno$cia sluzbowa 1 materialng przewidziang w Kodeksie Pracy
1 Przepisach Ogolnych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepisow w zakresie BHP
1 Ppoz. stosownie do miejsca pracy i wykonywanego zakresu obowigzkow.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej, a w szczegdlnosci danych o wynikach finansowych
Uczelni i wynagrodzeniach pracowniczych.



3. Oferujemy:

a) Prac¢ w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku oraz znanej i cenionej marce
b) Umowe o prace na pelny etat

¢) Stabilnos$¢ zatrudnienia

d) Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

e) Milg atmosfere oraz wsparcie wspotpracownikoéw

Wymagane dokumenty:

o Cv,

. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

. kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach i szkoleniach,

. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje lub nabyte umiejetnosci.

Osoby nie spetniajace powyzszych wymagan uprzejmie prosimy o zaniechania aplikowania.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres: kadry@psw.kwidzyn.edu.pl
do dnia 31 grudnia 2022 r.

Uczelnia zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajgca przeprowadzenie rekrutacii.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb aktualnej rekrutaciji.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umoZliwiajgca dfugie przechowywanie.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb przysztych rekrutacji.
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