SAMORZAD WOJEWODZTWA

Wielkopolski
WIELKOPOLSKIEGO

Fundusz Rozwaju

Spitkn Somorzgdu Wojewddztwn Wielkopolskiego

Wielkopolski Fundusz Rozwoju spétka z 0.0. w Poznaniu poszukuje kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. ksiegowych
Wymiar etatu: 1

Zakres obowigzkéw:

wprowadzanie do ksigg handlowych Spétki wszelkich operacji gospodarczych;

dekretacja dowodow ksiegowych,

sporzgdzanie polecen przelewow;

ksiegowanie operacji bankowych i kasowych;

przygotowywanie raportow na potrzeby organow Spoétki i innych podmiotéw;

kontakty i wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (w tym m.in. US, ZUS, GUS i inne);

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami;

naliczania amortyzacji majgtku trwatego Spotki oraz prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Spotki;

przygotowywanie zestawien, ewidencji oraz dokumentéw na potrzeby wykonywania obowigzkéw sprawozdawczych
do kontrahentéw Spétki;

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz akt osobowych Pracownikéw (kompletowanie, aktualizacja);

przygotowywanie innych rozliczenn z Pracownikami, cztonkami organéw Spétki lub innymi podmiotami (umowy o
dzieto, zlecenia, rozliczanie zwrotow za faktury, delegacji, itp.);

rozliczenie ewidencji czasu pracy, urlopowej i chorobowej;

wystawianie i wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i deklaracji pracowniczych;

sporzgdzanie rocznych informacji o dochodach - PIT-11 dla Pracownikdw i cztonkdw organdw Spoétki;
prowadzenie kartotek wynagrodzen Pracownikéw i cztonkdw organdw Spétki.

sporzgdzanie i  sktadanie w  imieniu  Spdtki  wtasciwym  organom  podatkowym  deklaracji
w terminach przewidzianych przepisami prawa podatkowego na podstawie podpisanych petnomocnictw;

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze preferowane kadrowo-ptacowe i ksiegowe;

biegta obstuga komputera (pakiet MS Office ze szczegdlnym uwzglednieniem MS Excel oraz MS PowerPoint);
preferowana znajomos¢ programu OPTIMA, Ptatnik;

dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i zaangazowanie;

swoboda wyrazania mysli w formie ustnej i pisemnej;

doktadnos¢ i sumiennos¢ w realizacji powierzonych zadan, wielozadaniowos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole i odpowiedzialnos¢;

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

wysoka kultura osobista i komunikatywnosé;

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace w centrum Poznania w nowoczesnym biurze klasy A;
mozliwos¢ rozwoju zawodowego, poszerzania wiedzy i umiejetnosci;

odpowiedzialng prace na ciekawym i rozwojowym stanowisku;

mifg i przyjazng atmosfere w pracy.

Wymagane dokumenty:

podpisane CV i list motywacyjny;

wtasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
przez Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu przy ul. Szyperskiej 14 zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 ze zm.)”;
wtasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie: ,,Zgadzam sie na przetwarzanie przez Wielkopolski
Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu przy ul. Szyperskiej 14 danych osobowych zawartych w moim
zgtoszeniu rekrutacyjnym dla celdw przysztych rekrutacji”.

Aplikacje nalezy sktadac¢ w terminie do: 14 czerwca 2019 .
pod adresem:

Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan lub na adres e-mail: wfr@wfr.org.pl
z oznaczonym nr ogtoszenia 10/2019

Dodatkowe informacje:

w Wielkopolskim Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. w Poznaniu w miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%. Spétka prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie
z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do siedziby Spoétki) lub niezawierajgce numeru ogtoszenia
nie bedg rozpatrywane;

kontaktowac bedziemy sie tylko z wybranymi kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne;

kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie
rekrutacji (test wiedzy lub rozmowa kwalifikacyjna);

informacje o rozstrzygnieciu naboru bedg umieszczone na stronie internetowej BIP www.bip.wfr.org.pl

informujemy, ze dane osobowe kandydatéw wybranych do kolejnego etapu rekrutacji s3 przechowywane
w Spétce przez okres czterech miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osdb, ktére nie zostaty zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjng beda usuwane niezwtocznie po zakonczeniu procesu rekrutacji;

informujemy, ze Administratorem danych jest Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z o.0. z siedzibg w Poznaniu
przy ul. Szyperskiej 14. Dane zbierane s3 dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawienia. W kazdym czasie moze Pani/Pan cofnaé zgode na przetwarzanie danych osobowych,
kontaktujac sie z nami pod adresem e-mail wfr@wfr.org.pl;

dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegétowych (wedtug wymogoéw ogtoszenia),
sg przetwarzane w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji. Pozostate
dane osobowe jak np. wizerunek kandydata s3 przetwarzane na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, ktéra
zostata wyrazona w ramach wystanego zgtoszenia rekrutacyjnego. Podanie pozostatych danych osobowych nie ma
wptywu na mozliwos$¢ udziatu w rekrutacji;

ma Pani/Pan prawo dostepu do danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zgdania ich usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia zawartych danych
do innego administratora. Ma Pani/Pan réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym przetwarzane sg w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu. Podanie danych jest dobrowolne, jednak brak ich podania uniemozliwi nam realizowanie
procesu rekrutacji;

dane osobowe nie sg przetwarzane poza Europejski Obszar Gospodarczy;

w przypadku pyta mozna sie z nami skontaktowac pod adresem e-mail wfr@wfr.org.pl lub z naszym Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych pod adresem iod@wfr.org.pl.
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