Centrum Ustug Wspo6lnych Jednostek Oswiaty w Poznaniu

Centrum Uslug Wspdlnych Jednostek Oswiaty w Poznaniu w zwigzku z ciaglym rozwojem
prowadzi rekrutacje na:
stanowisko: ds. ksiegowosci
Informacje dodatkowe: caly etat/p6l etatu / 13 pensja/ $wiadczenia pieniezne z ZFSS
Nr ref.: CUWJO-1.110.1.1.2026

Zakres podstawowych czynnosci

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych przez CUWJO.

2. Zatwierdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. Rozliczanie podatku VAT.

4. Terminowe sporzadzanie rejestrow oraz deklaracji VAT.

5. Przygotowywanie dyspozycji przekazania dochodéw jednostek oraz podatku VAT na konto
Urzedu Miasta w Poznaniu.

6. Kontrolowanie prawidtowego opisu merytorycznego faktur oraz klasyfikacji budzetowe;.

7. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiegowych jednostek obstugiwanych przez
CUWIO.

8. Monitorowanie terminowosci regulowania naleznosci.

9. Dokonywanie miesi¢gcznych uzgodnien kont analitycznych i syntetycznych oraz
pozabilansowych.

10. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i1 rocznych sprawozdan budzetowych.

11. Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.

12. Dokonywanie miesi¢gcznych uzgodnien wykonania uméw 1 zaangazowania.

13. Monitorowanie i uzgadnianie sald na kontach rozrachunkowych w zakresie zobowigzan oraz
nalezno$ci, wystawianie potwierdzenia sald.

14. Obstuga ptatnosci w systemie bankowosci elektroniczne;.

15. Wspdétudziat w opracowaniu projektow plandw finansowych CUWIJO 1 jednostek
obstugiwanych 1 sporzadzanie propozycji ich korekt z udziatem Dyrektoréw jednostek
obstugiwanych.

16. Sporzadzanie miesigcznej informacji o wykonaniu budzetu 1 przesytanie do wiadomosci
jednostkom.

17. Przygotowanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe sktadane przez Dyrektorow jednostek
obstugiwanych przez CUWJO.

18. Archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Centrum Uslug Wspélnych Jednostek Oswiaty w Poznaniu
ul. Juliusza Stowackiego 58/60D, 60-521 Poznan
Tel. 61 64 270 64, E-mail: sekretariat@cuwjo.m.poznan.pl



Wymagania obowiazkowe

1.
2.

Wyksztalcenie min. $rednie ogélne lub ekonomiczne.

Staz pracy:

dla stanowiska specjalisty min. 3 lata przy wyksztalceniu srednim; min. 2 lata przy
wyksztatceniu wyzszym.

Dos$wiadczenie zawodowe

min. 1 rok w ksiggowosci w przypadku stanowiska specjalista

Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci.

Znajomo$¢ MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralnos$¢ za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe

Mile widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunku rachunkowos¢.
Mile widziane doswiadczenie w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;.

Wymagane dokumenty

1.
2.

CV z opisanym przebiegiem zatrudnienia.

Skan/ kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomu potwierdzajacego zdobycie
wyksztalcenia wyzszego.

Skany/kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa umyslne Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa skarbowe.

Inne informacje:

Praca od zaraz na caly etat lub cz¢$¢ etatu. Mozliwos$¢ pracy hybrydowe;.



e Oferty mozna sktada¢ osobiscie w godzinach pracy jednostki pod adresem Centrum Ustug
Wspdlnych  Jednostek Os$wiaty w  Poznaniu, ul. Stowackiego 58/60 Poznan
z dopiskiem na kopercie "rekrutacja na stanowisko ds. ksiggowosci"

o Komplet dokumentéw mozna sktada¢ rowniez za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres: kadry@cuwjo.m.poznan.pl

e Prosimy o wyrazenie pisemnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
i zakresie niezb¢dnym w procesie rekrutacyjnym.

e Migjsce pracy - Centrum Ustug Wspolnych Jednostek Oswiaty w Poznaniu, ul. Stowackiego
58/60, 60-521 Poznan.

o Stanowisko nie jest przystosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

e Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie byt wyzszy niz 6%.

e Pracodawca zastrzega sobie prawo kontaktu wytacznie z wybranymi kandydatami.

e Rozpatrywane beda tylko oferty kompletne, tj. zawierajace wszystkie dokumenty wskazane

w sekcji "Wymagane dokumenty".

O zachowaniu terminu do ztozenia aplikacji na stanowisko, w przypadku aplikacji sktadanych za
posrednictwem poczty tradycyjnej decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztoZzone po terminie

lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspolnych Jednostek Oswiaty
w Poznaniu

/-/ Jacek Wajda



