Stanowisko: Kwestor

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Wymagania oraz zakres obowiagzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci
Wymagania:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne co najmniej magisterskie;

2) min. 8 lat pracy, w tym min. 4 lata na stanowiskach kierowniczych zwigzanych, z odpowiedzialnoscia za
$rodki finansowe;

3) min. 3 lata pracy w ksiegowosci lub certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow lub wpis do rejestru biegtych rewidentéw na
podstawie odrebnych przepisow;

4) doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci i finansow uczelni publiczne; bad? jednostki sektora finansow
publicznych;

5) znajomo$é¢ przepisow regulujagcych funkcjonowanie jednostek sektora finansow  publicznych,
a w szczegodlnosci uczelni publicznych;

6) umiejetnoé¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, systemow klasy ERP oraz systemow
elektronicznego obiegu dokumentéw (dodatkowy atut znajomos¢ systemu EZD);

7) wysokie zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ planowania spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw
budzetowych oraz unijnych, umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz w
oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

8) rzetelnoéé, sumienno$¢, zaangazowanie i odpowiedzialnos¢;

9) wysokie standardy etyczne;

10) inicjatywa w dziataniu i rozwigzywaniu potencjalnych problemow;

11) zdolnosci organizacyjne i otwarto$¢ na zmiany;

12) umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole;

13) umiejetnoéci kierownicze — w szczeg6lnosci organizowania pracy, dostrzegania potrzeb i motywowania
zespotu podlegtych pracownikow;

14) petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

15) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

16) brak ukarania karg dyscyplinarng w rozumieniu ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

17) kandydat w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowat w organach
bezpieczefistwa paristwa w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z
2020 r. poz. 2141 oraz z 2021 r. poz. 255), nie petnit w nich stuzby ani nie wspé6tpracowat z tymi organami.

Zakres obowigzkow:

1. petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego Uczelni,

2. odpowiedzialnoé¢ za prowadzenie rachunkowosci Uczelni i prawidtowe zamykanie okresow
sprawozdawczych,

3. nadzorowanie i koordynacja pracy Kwestury,

4. przygotowywanie sprawozdan finansowych i statystycznych, deklaracji podatkowych oraz pozostatych
zestawiert wymaganych przepisami prawa,

5. nadzor nad opracowaniem, realizacjq i korektami planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

6. kontrola operacji gospodarczych i finansowych jednostki, wspoipraca z audytorami zewnetrznymi i
wewnetrznym oraz instytucjami, ktére nadzoruja dziatalnos¢ Uczelni,

7. wspotpraca z bankami,

8. organizacja, nadzér, kontrola i doskonalenie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

9. wykonywanie dyspozycji Srodkéw pienigznych,
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10. przygotowywanie prognoz i analiz finansowych oraz opinii,

11. dbatos¢ o poprawng wspdtprace Kwestury z pozostatymi jednostkami Uczelni,

12. wspdtpraca z wladzami uczelni i raportowanie swoich dziatar,

13. odpowiedzialnos¢ za rozliczanie finansowe projektéw unijnych prowadzonych przez Uczelnie, grantéw,

dotacji, rozliczanie inwestycji.

Szczegotowy zakres i sposdb wykonywania obowigzkéw moze wynikaé z wiaéciwych przepiséw wewnetrznych
w tym ze Statutu lub Regulaminu organizacyjnego Uczelni. Wyciag z tych przepisow stanowi zatgcznik nr 1
do ogtoszenia.

Dokumenty i oswiadczenia:

- Cv,

— list motywacyjny,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

— zaswiadczenie o niekaralnosci i o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdoInoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dn. 29.08.97 r. o Ochronie Dan ych
Osobowych Dz. Ust. Nr 133 poz. 883).

Zgtoszenia kandydatéw prosimy przesytaé pocztg (decyduje data stempla pocztowego) na adres: Akademia
Muzyczna im. 1.J. Paderewskiego; ul. Sw. Marcin; 61-808 Poznan lub sktada¢ osobiécie w sekretariacie Kanclerza
(pokdj 197) od 10 lutego do 10 marca 2022 r. w godz. 8.00 do 14.00, z dopiskiem na kopercie ,,Kwestor”.

W zgtoszeniu prosimy zamiescic okreslenie kategorii oczekiwanego wynagrodzenia brutto, miesiecznie

wg ponizszej tabeli:

Poziom wynagrodzenia | Do 8.000 Do 12.800 Do 16.000 Powyzej 16.000
brutto w PLN
Kategoria A B C D

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z wybranymi kandydatami.

Na mocy art. 13 ust. 1i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej: RODO) informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych jest Akademia Muzyczna im. Ignacego Jana Paderewskiego ul. Swiety Marcin 87;
61-808 Poznan
dane kontaktowe: tel.: +48 61 856 89 00 (centrala); fax: +48 61 853 66 76; adres e-mail: amuz@amuz.edu.pl
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna sie skontaktowaé: pod adresem e-mail: iod@amuz.edu.pl
3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu rekrutacji kandydatéw do zatrudnienia. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie
prawnej: art. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 4 ustawy z dnia 21 lutego 2013 r. o zmianie niektdrych
ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO.
4. Dane osobowe kandydat6w nie beda przekazywane do paristw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Dane kandydatow nie zakwalifikowanych do zatrudnienia bedg przechowywane przez 3 miesigce.

6. Kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo dostepu do treéci swoich danych, ich sprostowania oraz uzyskania kopii danych.
Kazda osoba ma prawo do zadania od administratora danych ograniczenia przetwarzania danych, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych lub ich usuniecia.

7. Kazda osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest wymagane do wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Podanie danych osobowych jest wymagane
na podstawie wymienionych wyzej aktéw prawnych. Nieudostepnienie danych osobowych uniemozliwia wziecie udziatu
w rekrutacji.

9. W oparciu o przechowywane dane osobowe nie s3 podejmowane zautomatyzowane decyzje.

10. Po zakwalifikowaniu sie do zatrudnienia, dane osobowe beds przetwarzane w celu realizacji innych obowigzkéw prawnych

administratora wobec pracownika.
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Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o ofercie pracy na stanowisku Kwestor

Zakres obowigzkéw wynikajacych z niektérych postanowien aktéw wewnetrznych:

. STATUT AKADEMII:

§83
Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiggowego Akademii.
Il. REGULAMIN ORGANIZACYINY:

§17

Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego Akademii.

Kwestor organizuje i prowadzi nadzér nad praca zespotu finansowo-ksiggowego stanowigcego Kwesture.

Kwestor kieruje podlegta mu Kwesturg przy pomocy zastepcy kwestora.

Kwestor organizuje, nadzoruje i odpowiada za prace stuzb finansowo-ksiggowych, a w szczegolnosci za:

1) efektywne zarzadzanie finansami Akademii,

2) prowadzenie planowej gospodarki Akademii w oparciu o plan rzeczowo-finansowy,

3) prowadzenie rachunkowoéci Akademii,

4) opracowanie planu rzeczowo-finansowego oraz prowizorium budzetowego,

5) nadzorowanie gospodarki wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii w za kresie operacji
gospodarczych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

6) state monitorowanie sytuacji finansowej Akademii i sygnalizowanie rektorowi i kanclerzowi o
ewentualnych zagrozeniach,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

8) przestrzeganie obowigzujacych zasad rozliczer pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych oraz bezpieczenstwa finansowego,

9) ustalanie obiegu dokumentacji finansowej,

10) ustalanie zasad organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych Akademii.

5. Kwestor zastepuje Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.

Bwn e

IIl. ZALtACZNIK DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:

1. Prawidtowe prowadzenie prac w dziale ksiggowosci oraz organizowanie wtasciwego podziatu pracy pomiedzy
poszczegblnych pracownikdw, w spos6b zapewniajacy biezace rzetelne prowadzenie ksiegowosci.

2. Nadzér i kontrola nad terminowym przekazywaniem prawidtowo przygotowanych i opracowanych

dokumentow ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z przepisami prawa.

4. Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rzetelnosci i kompletnosci dokumentéw oraz
zgodnoéci operacji gospodarczych z planem finansowym.

5. Kontrola obliczenia struktury sprzedazy dla potrzeb podatku od towaréw i ustug (VAT).

6. Kontrola dekretacji i wprowadzania danych do systemu ksiggowego.

7. Odpowiedzialno¢ za bieiacg kontrole wewnetrzng dokumentow ksiegowych pod katem prawidiowego
dokumentowania operacji gospodarczych i ksigg rachunkowych.

8. Nadzor, kontrola i biezaca analiza obrotéw i sald kont ksiggowych.

9. Nadzér nad terminowymi ptatnoéciami naleznosci i zobowigzan.

10. Nadzér nad uzgadnianiem sald z kontrahentami.

11. Koordynowanie dzialah zwigzanych ze $cigganiem naleznosci oraz inicjowanie procesu windykacji.

12. Kontrola terminowego i poprawnego sporzadzania deklaracji VAT, INTRASTAT, ZUS, PIT.

13. Terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych, analiz oraz innych
niestandardowych raportéw na polecenie kierownictwa uczelni.

14. Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych CIT.

15. Kontrola prawidtowej weryfikacji stanéw ewidencyjnych inwentaryzowanych aktywow i pasywow.

16. Opracowywanie i ,modyfikacja” planu kont.

17. Udziat w przygotowaniu Budzetu i prognoz finansowych. &
ol
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18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,

Udziat w tworzeniu polityki rachunkowoéci.

Egzekwowanie od podlegltych pracownikéw samodzielnosci, rzetelnoéci i terminowego wykonywania
przydzielonych prac.

Nadzorowanie catoksztattu przydzielonych dla dziatu zadar i obowigzkéw.

Przekazywanie do wiadomosci i wykonywania podlegtym pracownikom poleceri zwierzchnikéw.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie ksigg, urzadzeri i dokumentéw ksiegowych do czasu przekazania
ich do archiwum.

Wspdtpraca i dbato$¢ o poprawng komunikacjg z instytucjami zewnetrznymi, audytorami oraz dziatami
wewnetrznymi uczelni.

Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Kwestora.

Zakresem odpowiedzialnosci objete sg wszystkie wymienione zagadnienia i czynnosci.

Zakres uprawnien

podpisywanie opracowywanych dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

podpisywanie sprawozdar sktadanych do odpowiednich ministerstw,

podpisywanie dokumentéw sktadanych do banku, w tym podpisywanie przelewdw w formie elektronicznej
(Mini Bank),

w czasie nieobecnosci Kanclerza podpisywanie dokumentéw w jego zastepstwie.

Zakres odpowiedzialnosci

- prawidtowe, rzetelne, terminowe i zgodne z obowiagzujacymi przepisami wykonywanle wszystkich
wymienionych czynnosci i obowigzkdw stuzbowych.

Podlegtosc stuzbowa

Podlegtos¢ stuzbowa Kanclerzowi

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegéInosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepis6w przeciwpozarowych,
dbac o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

znac przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych érodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

poddawac sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowaé sie
do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o
grozgcym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny

pracy.
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