Uniwersytet Artystyczny im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu ogtasza
nabor na stanowisko:

Referent do Sekcji Ksiegowosci

wymiar: 1 etat miejsce wykonywania pracy: Uniwersytet Artystyczny im.

Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

Gtéwny zakres zadan:

» Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

wyposazenia oraz ewidenciji ilosciowej,

* Przygotowywanie i ksiegowanie dokumentow zwigzanych z przyjeciem srodkéw

trwatych na stan.
* Naliczanie i ksiegowanie odpiséw amortyzacyjnych,
* Analiza i uzgadnianie kont ksiegowych zwigzanych ze srodkami trwatymi,

» Obstuga operacji zwigzanych z przesunieciami, zwiekszeniami, zmniejszeniami

oraz likwidacjg sktadnikdw majatku Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

» Sporzadzanie sprawozdan dla GUS oraz innych instytucji w zakresie srodkow

trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
» Organizowanie, prowadzenie i rozliczanie spiséw z natury,

 Udziat w przygotowywaniu sprawozdan finansowych, planéw rzeczowo-

finansowych oraz innych dokumentéw niezbednych do raportowania,
» Wsparcie w procesie zamkniecia okresow sprawozdawczych,

» Opracowywanie danych wymaganych na potrzeby ubezpieczeniowe,



» Wspétuczestnictwo w opracowywaniu planéw budzetowych Sekcji oraz biezgcy

nadzoér nad ich realizacja,

» Wspottworzenie, weryfikacja oraz kontrola dokumentacji tworzonej w ramach Sekgji,
w szczegolnosci: zamowien, opisdéw przedmiotu zamowienia, dokumentacji
przetargowej, dokumentéow sprzedazy mienia, umow (m.in. najmu, dzierzawy i
innych dotyczgcych nieruchomosci), protokotéw, faktur oraz innych dokumentéw

ksiegowych,

» Kompleksowa obstuga administracyjna Sekcji, obejmujgca m.in. ewidencje,

archiwizacje dokumentéw oraz obstuge systemow elektronicznych,
» Wspétkoordynacja biezgcych dziatan Sekcji,

* Inicjowanie dziatan stuzgcych rozwojowi organizacyjnemu w obszarze zadan

realizowanych przez Sekcji.

Wymagania:

» Wyksztatcenie wyzsze, mile widziane: ekonomia, finanse, rachunkowosg¢,
» Znajomos¢ UoR oraz ogdlnych przepisow podatkowych,

* Doswiadczenie min. roczne na podobnym stanowisku,

» Znajomos¢ tematyki zwigzanej z procedurami administracyjnymi,

» Znajomos¢ przepisow Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz doswiadczenia w

zakresie obstugi postepowan przetargowych bedzie dodatkowym atutem,
» Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,
* Rzetelno$¢, doktadnosé, skrupulatnos$é oraz terminowosé,
* Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
* Niekaralnosc,

* Dbatos$¢ o powierzone mienie,



* Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

» Komunikatywnos¢ oraz tatwos¢ w budowaniu relacji,
« Zaangazowanie w wykonywane obowigzki,

* Umiejetnos¢ ustalania priorytetow,

» Mile widziane doswiadczenie na Uczelni wyzszej, w tym znajomos$¢ zasad

funkcjonowania i przeptywu dokumentow,
» Dobra znajomosc¢ pakietu MS Office w tym Excela,
» Znajomos¢ programu Symfonia bedzie dodatkowym atutem,

« Komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego.

Wymagane dokumenty:

* Podanie o prace.
* Curriculum Vitae.
» Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy.

» Oswiadczenie: ,Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia
04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy (CV) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
wskazane w ogtoszeniu stanowisko, prowadzonego przez Uniwersytet Artystyczny

im.

Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967

Poznan”.

Informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych jest Uniwersytet Artystyczny im.



Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967
Poznanh. Dane zbierane sg na potrzeby aktualnej rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo

dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Dokumenty z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia” nalezy przesta¢ pocztg lub sktadac
osobiscie w Sekretariacie Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w
Poznaniu z siedziba: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan w godz. 9.00 do 13.00
lub przesta¢ drogg elektroniczng na adres: office@uap.edu.pl w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 31.07.2025 roku.

Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu zastrzega sobie
mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng jedynie wybranych kandydatow,
bez informowania o tym pozostatych oraz prawo do powiadomienia o koncowym

wyniku rekrutacji jedynie wybranego kandydata.

Decyzja w sprawie zatrudnienia kandydata jest wytgczng i suwerenng sprawg
Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu i nie pocigga

za sobg konieczno$ci jej uzasadnienia



