Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA
OPISU STANOWISKA PRACY

NAZWA STANOWISKA

—

Samodzielny referent

2. | MIEJSCE STANOWISKA W
STRUKTURZE AKADEMII

Dzial Finansowo-Ksiegowy

a. | Podporzadkowanie Kwestor
stanowiska - merytoryczne
b. | Podporzgdkowanie Kwestor

stanowiska - stuzbowe

3. | CEL UZASADNIAJACY
ISTNIENIE STANOWISKA

* Prowadzenie ewidenciji, rozliczen i realizacja ptatnosci
dotyczacych dziatalno$ci naukowo-badawczej Akademii
(utrzymanie potencjatu badawczego i rozwoj miodych
naukowcdw), studiow niestacjonarnych WA i WP.
¢ Monitorowanie zaptat i windykacja naleznosci dotyczgcych
studidéw niestacjonarnych WA i WP
* Monitorowanie zgodnosci ksiegowan dotyczgcych $rodkéw
trwatych z dokumentami srodkéw trwatych.

4. | LISTA ZADAN
REALIZOWANYCH NA
STANOWISKU

* Prowadzenie rozliczen i ksiegowan dokumentow
ksiegowych dotyczacych:
- dziatalno$ci statutowej (utrzymanie potencjatu
badawczego i rozwéj mtodych naukowcow),
-studiéw niestacjonarnych.

e Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych krajowych i
zagranicznych.

o Gospodarki srodkow trwatych

o Windykacja naleznosci.

5. | DODATKOWE
UPOWAZNIENIA

6. | llo$¢ pracownikdw
podporzgdkowanych
(dotyczy stanowisk
kierowniczych

i rbwnorzednych)

ANALIZA CZYNNIKOWA

1. | OPIS ZLOZONOSCI
STANOWISKA

Praca na tym stanowisku obejmuje zagadnienia z dziedziny ksiggowosci,
podatku VAT, srodkéw trwatych, dziatalno$ci naukowo-badawcze;.

2. | KREATYWNOSC NA

Kreatywno$¢ na tym stanowisku polega na umiejetnosci czytelnego

STANOWISKU zestawiania danych celem przedstawienia rozliczenia dziatalnosci
badawczej, studiow niestacjonarnych oraz srodkoéw trwatych.
3. | RODZAJ I Kontakty z pracownikami w zakresie rozliczania
CZESTOTLIWOSC delegacji stuzbowych, zaliczek, $rodkéw na
KONTAKTOW dziatalno$¢ badawcza, kontakty z osobami
StUZBOWYCH NA merytorycznymi odpowiedzialnymi za dziatalno$é
OPISYWANYM badawcza
STANOWISKU '

Kontakty ze studentami w zakresie rozliczen.

4. | STOPIEN




SAMODZIELNOSCI

Na stanowisku wymagana jest umiejetnos¢

IINICJATYWY NA samodzielnego prowadzenia spraw w zakresie
OPISYWANYM ksiegowania i rozliczania dziatalnosci badawcze;,
STANOWISKU umiejetnos¢ zestawiania danych ksiggowych w
systemie Excel celem rozliczenia niestacjonarnych
studiow , dziatalnoéci badawczej, stanu Srodkéw
trwatych. Wspotpracy z osobami merytorycznymi
odpowiedzialnymi za rozliczanie badan naukowych
WYMAGANE
KOMPETENCJE NA
STANOWISKU
Wymagania niezbedne Wymagania
dodatkowe
Wyksztatcenie Wyzsze ekonomiczne
Dodatkowe studia, Szkolenia z
szkolenia, uprawnienia zakresu podatkéw
VAT, pdop,
$rodkow trwatych
Znajomosé jezykow
obcych
Inne kompetencje/
uprawnienia
Wiedza Wymagana wiedza z zakresu ustawy o Ustawa o
rachunkowosci, ustawy o podatkach VAT, Szkolnictwie
finansowaniu nauki, srodkow trwatych, pdop. wyzszym , Ustawa
Znajomosé obstugi komputerow (Excel) o finansach
publicznych
Umiejetnosci Umiejetno$¢ dokonywania ksiegowan, wyliczania
delegacji krajowych i zagranicznych, interpretacji
przepisow i praktycznego ich stosowania, obstugi
programu ksiegowego
WYMAGANE NA
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE
Wymagania niezbedne Wymagania
dodatkowe
Doséwiadczenie zawodowe Praca w stuzbach finansowo-ksiggowych
ogolnie
Doswiadczenie zawodowe W zakresie
w okre$lonym obszarze ksiegowosci

Doséwiadczenie zawodowe
w zarzadzaniu zespotem
lub projektami

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w warunkach normainych




