
Specjalista ds. rachunkowo-księgowych 

Miejsce pracy: Kraków, ul. Solskiego 1 
Forma zatrudnienia: umowa o pracę / umowa zlecenie / B2B (do ustalenia) 
Wymiar pracy: pełny etat (do uzgodnienia) 

 

Opis stanowiska: 

Małopolski Związek Piłki Nożnej poszukuje osoby do wsparcia działu finansowo-księgowego. 
Głównym zadaniem na tym stanowisku będzie odpowiedzialność operacyjna za projekt e-delegacji 
sędziowskich, w praktyce oznacza to rozliczanie delegacji sędziowskich, w czym zawiera się: 

• Oszacowanie wysokości wpłaty ryczałtu przez każdy klub w PPN Kraków (ok. 170 klubów) na 
poczet wypłaty delegacji sędziowskich w ramach programu; 

• Wystawienie dowodu księgowego i przesłanie go do klubu; 
• Działania windykacyjne (mail i/lub telefon) w przypadku braku wpłat przez kluby; 
• Po każdym weekendzie/miesiącu, na bazie informacji z systemu Extranet, przygotowywanie 

zestawień wysokości wypłat delegacji sędziów i zlecanie ich do wypłaty; 
• Oraz inne działania związane z programem centralnego rozliczania delegacji sędziowskich, 

np.: 

o ewidencjonowanie, weryfikacja i archiwizacja dowodów księgowych; 

o wprowadzanie dokumentów do systemu kadrowo-księgowego, 

o przygotowywanie zestawień i raportów finansowych po zakończonych rundach (czerwiec 
i grudzień). 

Dodatkowo, w ramach bieżących potrzeb oraz w przerwie między rundami/sezonami osoba na tym 
stanowisku zajmować się będzie: 

• wsparciem bieżących prac działu księgowości i sekretariatu, 

 

Wymagania: 

• wykształcenie wyższe ekonomiczne (mile widziane wyższe z zakresu rachunkowości, 
finansów) – ukończone studia lub w trakcie studiów (4. lub 5. rok); 

• podstawowa znajomość zasad księgowości i rozliczeń finansowych; 

• chęć poszarzania kompetencji, podnoszenia kwalifikacji oraz nabierania doświadczenia w 
tematyce rachunkowości, finansów, etc. organizacji sportowych, w szczególności 
stowarzyszeń;  

• dobra znajomość pakietu MS Office (w szczególności Excel - stosowanie funkcji i nazw); 

• znajomość oprogramowania księgowego Insert; 

• dokładność, skrupulatność i dobra organizacja pracy; 

• komunikatywność i umiejętność pracy w zespole; 



• mile widziane doświadczenie w pracy w organizacji sportowej, administracji publicznej lub 
biurze rachunkowym; 

• mile widziane zainteresowanie sportem w szczególności piłką nożną oraz chęć poznawania 
jego tajników organizacyjnych. 

Wynagrodzenie: adekwatne do umiejętności oraz doświadczenia kandydata 

Wymagane podejście i cechy – profil kandydata: 

• samodzielność i inicjatywa – tj. zdolność do samodzielnego rozwiązywania prostych 
problemów księgowych i administracyjnych, proponowanie usprawnień w procesach 
rozliczeń;  

• odpowiedzialność, rzetelność – tj. terminowe wykonywanie zadań, świadomość znaczenia 
dokładności w dokumentach finansowych; 

• wysoka dbałość o szczegóły i skrupulatność – tj. umiejętność wychwytywania niezgodności 
w danych (Extranet, faktury, rozliczenia); 

• komunikatywność i kultura osobista – tj. umiejętność spokojnego, profesjonalnego kontaktu 
z sędziami, klubami i współpracownikami; asertywność w przypominaniu o brakach lub 
terminach. 

• umiejętność pracy pod presją terminów – tj. zachowanie dokładności i spokoju przy większej 
liczbie rozliczeń (np. w weekendy meczowe lub przy zamknięciu miesiąca). 

• dobra organizacja pracy, zadań i prowadzenie jasnej dokumentacji statusów – tj. 
planowanie zadań, priorytetyzacja płatności i terminów rozliczeń, prowadzenie rejestrów i 
dokumentów, etc. 

• analityczne myślenie – logiczne podejście do weryfikacji danych, umiejętność porównywania 
i zestawiania informacji z różnych źródeł. 

• dyskrecja i etyka zawodowa – odpowiedzialne podejście do danych osobowych, finansowych 
i informacji wewnętrznych Związku. 

• nastawienie na rozwój i doskonalenie zawodowe – chęć pogłębiania wiedzy z zakresu 
finansów, rachunkowości i systemów informatycznych (np. Extranet, system księgowy). 

• zrozumienie specyfiki środowiska sportowego – mile widziane zainteresowanie piłką nożną 
oraz znajomość zasad funkcjonowania struktur PZPN / MZPN. 

 

O pracodawcy – Małopolski Związek Piłki Nożnej 

• Małopolski Związek Piłki Nożnej (Małopolski ZPN) to regionalna organizacja sportowa 
działająca w strukturach Polskiego Związku Piłki Nożnej. 

• Od ponad 100 lat wspieramy rozwój piłki nożnej w Małopolsce, organizując rozgrywki ligowe, 
turnieje i programy szkoleniowe dla zawodników, trenerów i sędziów. 

• Zrzeszamy setki klubów piłkarskich (ponad 700 )oraz tysiące zawodników i sędziów z całego 
województwa. 



• Prowadzimy działalność administracyjną, szkoleniową i organizacyjną, wspierając rozwój piłki 
nożnej zarówno na poziomie amatorskim, jak i profesjonalnym. 

• Realizujemy projekty i inicjatywy promujące sport, fair play i aktywność fizyczną dzieci i 
młodzieży. 

• Naszą siłą jest zespół zaangażowanych pracowników i wolontariuszy, dla których futbol to nie 
tylko praca, ale przede wszystkim pasja. 

• Działamy w oparciu o wartości takie jak rzetelność, współpraca, rozwój i odpowiedzialność 
społeczna, budując pozytywny wizerunek małopolskiej piłki. 

 


