OGLOSZENIE O PRACE

Na stanowisko: Glowna Ksiegowa/ Gléwny Ksiegowy

Nasze wymagania:

1. Wyksztalcenie: Wyzsze (preferowane: finanse, rachunkowos$¢, ekonomia).

2. Doswiadczenie zawodowe: Minimum 5 lat pracy w ksiggowosci, w tym co najmniej
2 lata na stanowisku kierowniczym (Gléwny Ksiegowy, Zastepca Glownego
Ksiggowego lub Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego — preferowane w
Instytucie Badawczym).

3. Wiedza merytoryczna: Bardzo dobra, praktyczna znajomos$¢ przepisow
podatkowych, ustawy o rachunkowosci oraz zasad sporzadzania sprawozdawczos$ci
finansowej i budzetowe;.

4. Umiejetnosci analityczne: Umiejetnos¢ analizy danych, tworzenia prognoz i planow
w oparciu o materiaty Zzrodlowe.

5. Komputer: Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office oraz systemu Enova.

6. Predyspozycje osobowe: Doktadnos¢, skrupulatnosé, doskonata organizacja pracy
wlasnej 1 zespotu.

7. Wymagania formalne: Korzystanie z petni praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz niekaralno$¢ za umysine
przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe, znajomos¢ jezyka polskiego w
mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow gltoéwnego
ksiegowego

Mile widziane:

1. Praktyczna znajomos¢ ustawy o instytutach badawczych.

2. Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw badawczych i obstudze kontroli (NIK,
Ministerstwo nadzorujgce, Urzad Skarbowy, audyty, instytucje grantowe).

3. Doswiadczenie we wspotpracy z bieglymi rewidentami i sporzadzaniu sprawozdan dla
organdéw nadzorujacych.

4. Udokumentowane doswiadczenie w tworzeniu procedur wewnetrznych.

5. Posiadanie certyfikatu ksiggowego lub swiadectwa kwalifikacyjnego do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych.

6. Znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych

Twoj zakres obowigzkow:

I. Zarzadzanie finansami, budzetowanie i sprawozdawczos¢

1. Prowadzenie pelnej ksiegowosci Instytutu zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz przepisami dotyczacymi instytutoéw badawczych.



2. Sporzadzanie rocznych plandéw finansowych Instytutu, biezagce dokonywanie ich
korekt oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania.

3. Sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych, budzetowych oraz
statystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Przygotowywanie biezacych raportéw, analiz oraz sprawozdan finansowych na
potrzeby Dyrektora Instytutu, Rady Naukowej oraz ministerstwa nadzorujacego.

II. Polityka rachunkowosci i procedury wewngtrzne

5. Opracowywanie, aktualizacja i nadzor nad wdrazaniem polityki rachunkowo$ci

Instytutu, zaktadowego planu kont oraz wewngtrznych procedur finansowo-

ksiggowych.

Wdrozenie JPK_KR_PDiJPK ST KR.

7. Organizowanie i nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentoéw ksiegowych i
finansowych w Instytucie.

8. Organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie okresowej inwentaryzacji aktywow i
pasywow Instytutu oraz prowadzenie procedury potwierdzania sald z kontrahentami.

9. Monitorowanie zmian w przepisach prawa (podatkowego, bilansowego, finansow
publicznych) oraz skuteczne wdrazanie ich w praktyce Instytutu.

S

I11. Kontrola projektéw badawczych i obszar podatkowy

10. Biezaca kontrola finansowa, monitorowanie realizacji oraz rozliczanie krajowych i
miedzynarodowych projektow badawczych i grantow (w szczegolnosci NCN, NCBR,
fundusze UE).

11. Nadzér nad prawidlowoscia, rzetelnoscig 1 terminowoscig rozliczen podatkowych
Instytutu (w tym podatku CIT, VAT, PIT) oraz sktadek ZUS.

IV. Zarzadzanie zespotem i wspotpraca zewnetrzna

12. Kierowanie pracg dzialu finansowo-ksiggowego, w tym sprawowanie nadzoru
merytorycznego i organizacyjnego nad pracownikami oraz podzial zadan w zespole.

13. Reprezentowanie Instytutu oraz wspodlpraca z instytucjami zewnetrznymi, w tym z
Urzedem Skarbowym (US), ZUS, GUS, NBP, bankami obslugujacymi jednostke,
audytorami oraz organami kontrolnymi.

V. Postanowienia koncowe

14. Wykonywanie innych zadan i prac o charakterze finansowo-ksiggowym,
wynikajacych bezposrednio z Regulaminu Organizacyjnego Instytutu lub zleconych
przez Dyrektora Instytutu.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny (opatrzone wlasnorgcznym podpisem).

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy (np. §wiadectwa
pracy, zaswiadczenia).

3. Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych.




4. Oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wybrany kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia zaswiadczenia z

KRK).

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (np. certyfikat
ksiegowy).

6. Podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
(RODO).

Klauzula RODO (do dolaczenia przez kandydata):

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Gtownego Ksiegowego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych.”

(Miejscowosé, data i czytelny podpis kandydata)

Warunki pracy i oferta Instytutu:

1. Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prac¢ na peten etat.

2. Wynagrodzenie: od 12 000 zt do 17 000 zt brutto miesi¢cznie (ostateczna kwota
uzalezniona od doswiadczenia i kwalifikacji kandydata, mieszczaca si¢ w limitach
ustawy o wynagradzaniu oso6b kierujacych niektorymi podmiotami prawnymi).

3. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego 1 udziatu w szkoleniach.

4. Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS).

Osoby zainteresowane zapraszamy do sktadania dokumentow aplikacyjnych do dnia
31.08.2026 r.

Dokumenty mozna sktada¢ za posrednictwem poczty elektronicznej
rekrutacja@clor.waw.pl lub klikajac w przycisk ,,Aplikuj szybko” — decyduje data wptywu
dokumentdw do instytutu.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania si¢ jedynie z wybranymi
Kandydatami/Kandydatkami.

Nadestanych ofert nie zwracamy.
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