OFERTA PRACY

Biuro Innowacji Dydaktycznych poszukuje kandydata/kandydatki na
stanowisko:

Starszego specjalisty ds. rozliczen finansowych i
sprawozdawczosci

Gtownymi zadaniami starszego specjalisty bedzie prowadzenie
rozliczen finansowych, spraw dotyczycacych zatrudniania i
wynagrodzen oraz realizacja zadan sprawozdawczych wobec NCBR w
programie ZIP oraz innych wybranych inicjatywach realizowanych
w ramach Biura Innowacji Dydaktycznych.

Miejsce pracy: Biuro Innowacji Dydaktycznych, ul. Krakowskie
PrzedmieScie 26/28, Warszawa, budynek Starej Biblioteki
Uniwersyteckie]

Ramowy zakres obowigzkéw:

I. prowadzenie spraw w zakresie obstugi finansowej oraz
sprawozdawczej w programie ZIP, w tym:

1. sprawdzanie kwalifikowalnoSci wydatkdéw w programie pod
wzgledem zgodnosci z treScig umowy o dofinansowanie, wnioskiem
o dofinansowanie i wytycznymi dla programu (w szczegdlnosSci
standardami kosztoéw),

2. dokonywanie kontroli wtasciwo$ci podpisdéw o0sébb
akceptujgcych do wypt*aty dokumenty ksiegowe w programie,
monitorowanie ptatnosci finansowanych w ramach kosztéw
posrednich, w tym przygotowanie dyspozycji przelewow,
finansowych do rozliczenia w Programie ZIP,

3. monitorowanie zgodnosSci realizacji zatozen finansowych
programu okreslonych we wniosku o dofinansowanie, udziat w
przygotowywaniu wnioskéw o wprowadzenie zmian do Narodowego
Centrum Badan i Rozwoju (zwanego dalej NCBR)

4. dbanie o prawidtowe i terminowe zamkniecie rozliczen
poszczegdlnych zadan i Programu ZIP we wspdipracy z NCBR,


https://bid.uw.edu.pl/oferta-pracy/

5. przygotowywanie dokumentéw dotyczacych sprawozdawczosci i
rozliczen w systemie SL2014, w szczegdélnosci wnioskéw o
ptatnos¢, sprawozdan z liczby uczestnikéw w programie oraz
wspotpraca z NCBR,

6. udziat w przygotowaniu analiz finansowych, w tym analizy
postepu rzeczowo-finansowego w Programie, kontrola ptynnos$ci
finansowej na koncie bankowym programu, prognoz wydatkowania
srodkéw (m.in. przygotowanie wnioskdéw o refundacje wydatkow i
kosztéw posrednich, wnioskdw o przeksiegowania na kontach
jednostek zgodnie z wartosciami wydatkéw zaakceptowanymi przez
NCBR) ,

7. prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania 1 rozliczenia
wynagrodzen osob realizujgcych zadania w Programie ZIP, w tym
dbanie o poprawno$¢ i kompletno$¢ dokumentacji (m.in. wnioskoéw
zatrudnieniowych, kart czasu pracy, zlecen wynagrodzen,
osSwiadczen personelu), prowadzenie rejestru wnioskow
zatrudnieniowych oraz uméw cywilnoprawnych w projekcie,
przygotowywanie i aktualizacja zestawien dotyczacych
zatrudnienia, monitorowanie obiegu dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem oraz prawidtowosci rozliczen wynagrodzen,

8. dbanie o kompletnos¢ i poprawnos¢ dokumentacji dotyczacej
rozliczen finansowych i sprawozdawczo$ci dla NCBR w biurze,
zgodnie z wustalonym obiegiem i sposobem przechowywania
dokumentacji w programie oraz potrzebami wynikajgcymi z
koniecznos$ci zachowania $ciezki audytu,

9. wspbétpraca z zespotlem projektowym i jednostkami
realizujgcymi zadania w Programie oraz Kwesturg, Biurem Spraw
Pracowniczych oraz innymi biurami wspierajacymi realizacje
Programu.

II. prowadzenie innych spraw finansowych Biura Innowacji
Dydaktycznych, w tym:

1. przyjmowanie dokumentéw ksiegowych i weryfikacja wydatkow
realizowanych w biurze, podstawowych kosztéw biura oraz
wsparcie rozliczen ogdélnouniwersyteckich dotyczacych dziatan
prowadzonych w ramach biura,

2. udziat w pracach doraznych zespotld6w zadaniowych, w tym



wspOtpraca z innymi zespotami, udziat w przygotowywaniu
projektéw dydaktycznych,

3. 1inne zlecone zadania, podejmowanie inicjatywy 1
zaangazowanlie w rozwigzywanie biezgcych spraw

0d kandydatéw oczekujemy:

e minimum 2-letniego dosSwiadczenia w rozliczaniu
projektu/projektéw finansowanych ze srodkéw europejskich
 wiedzy praktycznej w zakresie znajomosci wymogow dotyczacych
realizacji i zarzadzania finansami projektdw z Europejskiego
Funduszu Spotecznego

* 0g6lnej znajomosSci zasad rachunkowos$ci

* znajomosSci zasad funkcjonowania uczelni

e umiejetnosci interpersonalnych, %*atwosSci nawigzywania i
podtrzymywania kontaktéw, wysokiej kultury osobistej

e odpowiedzialno$ci, samodzielno$ci, sprawnosci w
porozumiewaniu sie w mowie i pismie

e aktywnosci, checi podejmowania nowych wyzwan, inicjatywy w
dziataniu

 skrupulatnosci, rzetelnosci, zdolnos$ci organizacyjnych
 umiejetnosci pracy pod presjg czasu

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Oferty zawierajace:

e CV

e OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych (zgodnie ze wzorem w zatgczniku)

nalezy przesta¢ w formacie plikéw pdf, ze wskazaniem w nazwie
plikéw imienia i nazwiska kandydata/kandydatki na adres e-
mail: gabriela.sempruch@uw.edu.pl w temacie wiadomos$ci
wpisujgc ,Starszy specjalista ds. rozliczen finansowych i
sprawozdawczosci”.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty.
Termin przestania oferty uptywa w dniu 30 wrzesnia 2022 r.

Oferta pracy (pdf)
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