WOJSKOWY INSTYTUT TECHNICZNY UZBROJENIA W ZIELONCE

Stanowisko

ksiegowa/ksiegowy

Wymiar etatu

Umowa na okres prébny

Wydziat ZOF2
Wynarodzenie brutto
Zakres wykonywanych 1. 1. prowadzenie ksiegi gtéwnej na podstawie prawidtowo sporzadzonych

zadan

10.

11.

12.

13.

14.

. i zatwierdzonych dowodéw ksiegowych w terminie umozliwiajagcym

sporzadzenie obowigzkowych w Instytucie sprawozdan finansowych
i statystycznych;

2. ewidencjonowanie kosztéw szczegdtowych dziatalnosci i
odpowiadajgcych im przychodéw;

. 3. prawidtowa ewidencja i rozliczenie podatku VAT, CIT i cta z

uwzglednieniem przystugujacych zwolnien i ulg;
4. prowadzenie rejestrow VAT i generowanie deklaracji VAT oraz
uzgadnianie i przesytanie deklaracji VAT i jednolitych plikéw kontrolnych;

. 5. comiesieczna weryfikacja zestawien obrotéw i sald ksiegi gtéwnej pod

katem prawidtowosci i kompletnosci zapiséw ksiegowych,
zakwalifikowania
do wtasciwego okresu sprawozdawczego;

. 6. uzgadnianie kont rozrachunkowych naleznosci i zobowigzan w tym

biezgce komunikowanie sie z kontrahentami w zakresie niezaptaconych
naleznosci;

7. codzienne dekretowanie i ksiegowanie wyciggéw bankowych oraz
raportéw kasowych;

8. sporzadzanie obowigzkowych wydrukéw sprawozdawczych dla celéw
archiwalnych: ksiegi gtéwnej, dziennika, zestawienia obrotéw i sald;

9. windykacja naleznosci, przeterminowanych kar umownych i odsetek
za zwtoke w sposdb przewidziany prawem we wspétpracy z Radca
prawnym w tym: naliczanie odsetek, korespondencja wezwan do zaptaty,
gromadzenie dokumentacji do Sadu dla Radcy Prawnego, prowadzenie
czynnosci windykacyjnych po uprawomocnieniu wyrokéw sadowych;
10. gromadzenie dokumentéw finansowych bedacych podstawa
dokonywania zapiséw w ksiedze gtéwnej oraz opisywanie i
archiwizowanie ich zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Warunki pracy

WN -

. Miejsce pracy: ZOF2
. Stanowisko pracy: ksiegowa
. Warunki zatrudnienia: Lokalizacja: Praca w budynku Instytutu z

klimatyzacjg, bez udogodnien dla oséb niepetnosprawnych, bez windy.
Powierzchnia, kubatura, oswietlenie, wentylacja pomieszczen spetniajaca
wymagania przepisow.

Narzedzia pracy: Dostep do komputera powyzej 4 godzin / zmiane
roboczg, do systeméw ksiegowych, do drukarki, do niszczarki
dokumentéw.

Wymagania niezbedne

o

b wWNPRF

Srednie

brak

Znajomos¢ UoR, oraz przepiséw podatkowych.

Brak wymagan w tym zakresie

Rzetelnos$¢, samodzielnosé, skrupulatnosé i sumiennosé w wykonywaniu
obowigzkdéw.

Umiejetnosc pracy w zespole pod presja czasu.

Wymaganie dodatkowe

wWN -

. Wyzsze, preferowane w zakresie finanséw i rachunkowosci

Min rok

. Znajomos¢ MS Office w szczegdlnosci Excela.
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Wymagane dokumenty

=

© 0 ~No

10.

. list motywacyjny podpisany odrecznie,
. zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe] podpisany

odrecznie,

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy,

lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w

stosunku pracy poswiadczone wtasnorecznie za zgodnos$¢ z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do

pobrania ze strony: www.witu.mil.pl - strona Gtéwna/ Kariera/ Pliki do

pobrania/ Kwestionariusz osobowy),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane,

wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

inne dokumenty, ktérych koniecznos¢ przedtozenia wynika z ogtoszenia

o rekrutacji, niewymienione wczesniej,

podpisane odrecznie jedno oSwiadczenie kandydata zawierajace:

a. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania
ze strony www),

c. oswiadczenie o tresci:

»~Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Wojskowy Instytut Techniczny
Uzbrojenia w Zielonce, w celu wziecia udziatu w rekrutacji na wolne
stanowisko w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia w
Zielonce. Zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania
zgody w kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia o
wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@witu.mil.pl, mam
Swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody."”

Termin skiadania
dokumentow

=

. termin skfadania dokumentéw: 24.10.2025 r.,
. miejsce sktadania dokumentéw: Wojskowy Instytut Techniczny

Uzbrojenia - Kancelaria Jawna lub na adres rekrutacje@witu.mil.pl,

. decyduje data wptywu do: WITU.

Informacje dodatkowe

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej

kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: , ksiegowa/ksiegowy
w ZOF2". Prosimy na kopercie umiesci¢ réwniez swoje imie i nazwisko.

. Pracownik Referatu kadr skontaktuje sie z kazdym kandydatem

spetniajagcym wymagania formalne mailowo w celu potwierdzenia
otrzymania dokumentéw aplikacyjnych oraz przekazania informacji o
nastepnych etapach rekrutacji.

. Aplikacje, ktére nie spetniajg warunkéw formalnych zostang komisyjnie

zniszczone lub odestane kandydatom, o ile umieszczg w aplikacji prosbe
0 ich odestanie.

2/2



