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ADM/19/2025

Zastepca / Zastepczyni
Gtéwnego Ksiegowego

(z powierzeniem obowigzkow Gtdwnego Ksiegowego / Gtownej Ksiegowej do pazdziernika 2026 r.)

Centrum Fizyki Teoretycznej Polskiej Akademii Nauk w Warszawie poszukuje osoby na
stanowisko Zastepcy / Zastepczyni Gléwnego Ksiegowego z powierzeniem
obowigzkow Gtownego Ksiegowego / Gtownej Ksiegowe;.

Jestesmy instytutem naukowym pracujgcym w miedzynarodowym srodowisku.
Dynamicznie sie rozwijamy, realizujgc prestizowe projekty badawcze, co sprawia, ze
praca w naszym Dziale Finansowym jest ambitna i daje szerokie mozliwosci rozwoju.
To stanowisko to takze szansa dla oséb, ktére chca podja¢ sie¢ obowigzkéw
Gloéwnego Ksiegowego i rozwija¢ sie¢ w kierunku petnej odpowiedzialnosci za
finanse instytutu.

Forma i warunki zatrudnienia:

e Umowa o prace na peten etat - od zaraz

e Miejsce pracy: Warszawa, forma hybrydowa (czesciowo zdalna)

e Wynagrodzenie: 10 000 - 12 000 2zt brutto miesiecznie (w zaleznosci
od doswiadczenia)

e Dodatek specjalny: 2 000 zt brutto miesiecznie za powierzenie obowigzkéw GK

Zakres obowigzkéw

e Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i ustawg o
finansach publicznych,

e Analiza i weryfikacja zapisow ksiegowych, planowanie i nadzorowanie operacji
finansowych,



Rozliczanie srodkéw budzetowych (subwencja, projekty) oraz sporzgdzanie i
przekazywanie sprawozdan finansowych, budzetowych (RB) i statystycznych
(GUS, PAN),

Sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, CIT, JPK, PPK oraz nadzér nad prawidtowoscig
rozliczeh podatkowych i publicznoprawnych,

Zatwierdzanie i odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie deklaracji i
informacji podatkowych do urzedéw skarbowych, w tym koordynacja

przygotowania i przekazywania PIT-11,

Naliczanie i wyptata list ptac (umowy o prace, cywilnoprawne), stypendiéow oraz
$wiadczen socjalnych (ZFSS),

Naliczanie amortyzaciji i dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych,
Przygotowywanie planu finansowego i budzetu jednostki, monitoring wydatkow w
funduszach wewnetrznych (Stypendialnym, Badan Witasnych, Podstawowym,

Rezerwowym),

Nadzor finansowy nad umowami zawieranymi przez Instytut pod katem zgodnosci
z planem finansowym i przepisami prawa,

Weryfikacja i akceptacja kosztéw we wnioskach zakupowych, delegacjach i
zaproszeniach gosci w systemie EZD,

Obstuga ptatnosci w bankowosci elektronicznej,
Obstuga audytu rocznego sprawozdania finansowego oraz wspotpraca przy innych
audytach i kontrolach finansowych prowadzonych przez instytucje zewnetrzne oraz

przy kontrolach wewnetrznych,

Nadzor nad wdrozeniem i funkcjonowaniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Instytucie,

Wprowadzanie danych finansowych do systemu POL-on,

Udziat w optymalizacji proceséw finansowych, wdrazaniu ERP i tworzeniu
procedur wewnetrznych,
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e \Wsparcie w przygotowywaniu sprawozdan rocznych instytutu (do PANu oraz
Ministerstwa).

e Nadzér nad realizacjg Planu Finansowego, analiza wykonania i aktualizacja (2 razy
do roku).

e Koordynacja pracy dziatu ksiegowego,

e Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrekcje.

Wymogi formalne (wynikajace z ustawy o finansach publicznych)
Kandydat/kandydatka musi spetnia¢ ponizsze warunki:

e posiadac obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju UE/EFTA na
zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,

e korzystaé z petni praw publicznych,

e nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dokumentom, pienigdzom i papierom
wartosciowym, za przestepstwo skarbowe ani za inne przestepstwo popetnione
umysinie,

e spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow dotyczgcych wyksztatcenia i praktyki
zawodowej:

o ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne studia
podyplomowe lub $rednia szkota ekonomiczna oraz:

m Co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci — w przypadku
wyzszego wyksztatcenia,

m CO najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci — w przypadku
Sredniego wyksztatcenia,

o posiadanie certyfikatu ksiegowego wydanego przez Ministra Finanséw
(wydawanego do konca 2014 r.) lub rwnowaznych uprawnien,



o posiadanie tytutu biegtego rewidenta lub certyfikatu dyplomowanego
ksiegowego.

Wymagania dodatkowe

e Bardzo dobra znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych i przepisdw podatkowych,

e Doswiadczenie w rozliczaniu projektow finansowanych ze srodkéw publicznych i
miedzynarodowych,

e Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (warunek
konieczny — miedzynarodowe srodowisko),

e Umiejetnos¢ obstugi systemow finansowo-ksiegowych i pakietu MS Office
(szczegodlnie Excel),

e Mile widziane doswiadczenie przy wdrazaniu systemow ERP i znajomosc¢
rachunkowosci zarzadczej,

e \Wysoka odpowiedzialno$¢, rzetelnosc, samodzielnos¢, dobra organizacja pracy i
umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem.

Mile widziane:

e Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,
e Znajomosc¢ systemu finansowo-ksiegowego RAKS lub podobnego,

e Doswiadczenie w obstudze systemow elektronicznego obiegu dokumentow (np.
EZD),

e Udziat we wdrazaniu systeméw ksiegowych lub ERP.

Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w renomowanym instytucie naukowym,

e Prace w miedzynarodowym i inspirujgcym srodowisku badawczym,
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e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i zdobycia doswiadczenia w petnym zakresie
ksiegowosci, w tym w obowigzkach Gtéwnego Ksiegowego,

e (Czesciowo zdalny tryb pracy,
e Dofinansowanie do karty multisport,

e Swiadczenia socjalne, m.in. dofinansowanie:

o do wczasow dla pracownikow i ich dzieci,
o do ztobkow i przedszkoli.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji (CV i list motywacyjny) na adres
e-mail: rekrutacja@cft.edu.pl z podaniem w tytule numeru referencyjnego:
ADM/19/2025

Termin sktadania aplikacji: 9 pazdziernika 2025 r.
Planowane rozstrzygniecie konkursu: do 31 pazdziernika 2025 r.

Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang powiadomione o kolejnym etapie
procesu rekrutacji telefonicznie, bgdz za posrednictwem poczty e-mail.

Zastrzegamy sobie prawo do wczesniejszego zakonczenia konkursu w przypadku
znalezienia odpowiedniego kandydata. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z
wybranymi osobami.

W Centrum Fizyki  Polskiej Akademii Nauk  obowigzuje Regulamin zgtoszen
wewnetrznych okreslajgcych procedure zgtoszenia naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatah nastepczych z ktérym mozna zapoznac sie na stronie internetowej Instytutu.



