Specjalista ds. rachunkowo-ksiegowych

Miejsce pracy: Krakéw, ul. Solskiego 1
Forma zatrudnienia: umowa o prace / umowa zlecenie / B2B (do ustalenia)
Wymiar pracy: petny etat (do uzgodnienia)

Opis stanowiska:

Matopolski Zwigzek Pitki Noznej poszukuje osoby do wsparcia dziatu finansowo-ksiegowego.
Gtéwnym zadaniem na tym stanowisku bedzie odpowiedzialnos¢ operacyjna za projekt e-delegacji
sedziowskich, w praktyce oznacza to rozliczanie delegacji sedziowskich, w czym zawiera sie:

e (Oszacowanie wysokosci wptaty ryczattu przez kazdy klub w PPN Krakéw (ok. 170 klubdéw) na
poczet wyptaty delegacji sedziowskich w ramach programu;

e Woystawienie dowodu ksiegowego i przestanie go do klubu;

e Dziatania windykacyjne (mail i/lub telefon) w przypadku braku wptat przez kluby;

e Po kazdym weekendzie/miesigcu, na bazie informacji z systemu Extranet, przygotowywanie
zestawien wysokosci wyptat delegacji sedzidw i zlecanie ich do wypfaty;

e Oraz inne dziatania zwigzane z programem centralnego rozliczania delegacji sedziowskich,
np.:

o ewidencjonowanie, weryfikacja i archiwizacja dowoddéw ksiegowych;
o wprowadzanie dokumentéw do systemu kadrowo-ksiegowego,

o przygotowywanie zestawien i raportéw finansowych po zakoriczonych rundach (czerwiec
i grudzien).

Dodatkowo, w ramach biezgcych potrzeb oraz w przerwie miedzy rundami/sezonami osoba na tym
stanowisku zajmowac sie bedzie:

e wsparciem biezgcych prac dziatu ksiegowosci i sekretariatu,

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (mile widziane wyzsze z zakresu rachunkowosci,
finanséw) — ukoniczone studia lub w trakcie studidéw (4. lub 5. rok);

e podstawowa znajomosc zasad ksiegowosci i rozliczen finansowych;

e ched poszarzania kompetencji, podnoszenia kwalifikacji oraz nabierania doswiadczenia w
tematyce rachunkowosci, finansdw, etc. organizacji sportowych, w szczegdlnosci
stowarzyszen;

e dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel - stosowanie funkcji i nazw);
e znajomos$¢ oprogramowania ksiegowego Insert;
e doktadnos¢, skrupulatnosé i dobra organizacja pracy;

o komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole;



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

mile widziane zainteresowanie sportem w szczegdlnosci pitkg nozng oraz che¢ poznawania
jego tajnikdw organizacyjnych.

Wynagrodzenie: adekwatne do umiejetnosci oraz doswiadczenia kandydata

Wymagane podejscie i cechy — profil kandydata:

samodzielnos¢ i inicjatywa — tj. zdolnos¢ do samodzielnego rozwigzywania prostych
problemdw ksiegowych i administracyjnych, proponowanie usprawnie w procesach
rozliczen;

odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢ — tj. terminowe wykonywanie zadan, swiadomos¢ znaczenia
doktadnosci w dokumentach finansowych;

wysoka dbatos¢ o szczegéty i skrupulatnosc — tj. umiejetnos¢ wychwytywania niezgodnosci
w danych (Extranet, faktury, rozliczenia);

komunikatywnos¢ i kultura osobista — tj. umiejetnosc spokojnego, profesjonalnego kontaktu
z sedziami, klubami i wspdtpracownikami; asertywnos$é w przypominaniu o brakach lub
terminach.

umiejetnos¢ pracy pod presja termindéw — tj. zachowanie doktadnosci i spokoju przy wiekszej
liczbie rozliczen (np. w weekendy meczowe lub przy zamknieciu miesigca).

dobra organizacja pracy, zadan i prowadzenie jasnej dokumentacji statuséw — tj.
planowanie zadan, priorytetyzacja ptatnosci i termindw rozliczen, prowadzenie rejestrow i
dokumentoéw, etc.

analityczne myslenie — logiczne podejscie do weryfikacji danych, umiejetnos$¢ poréwnywania
i zestawiania informacji z roznych zrédet.

dyskrecja i etyka zawodowa — odpowiedzialne podejscie do danych osobowych, finansowych
i informacji wewnetrznych Zwigzku.

nastawienie na rozwdj i doskonalenie zawodowe — che¢ pogtebiania wiedzy z zakresu
finanséw, rachunkowosci i systeméw informatycznych (np. Extranet, system ksiegowy).

zrozumienie specyfiki Srodowiska sportowego — mile widziane zainteresowanie pitkg nozng
oraz znajomo$¢ zasad funkcjonowania struktur PZPN / MZPN.

O pracodawcy — Matopolski Zwigzek Pitki Noznej

Matopolski Zwigzek Pitki Noznej (Matopolski ZPN) to regionalna organizacja sportowa
dziatajgca w strukturach Polskiego Zwigzku Pitki Noznej.

Od ponad 100 lat wspieramy rozwdj pitki noznej w Matopolsce, organizujgc rozgrywki ligowe,
turnieje i programy szkoleniowe dla zawodnikdw, trenerdw i sedziow.

Zrzeszamy setki klubow pitkarskich (ponad 700 )oraz tysigce zawodnikow i sedzidw z catego
wojewoddztwa.



Prowadzimy dziatalnos¢ administracyjng, szkoleniowg i organizacyjng, wspierajgc rozwéj pitki
noznej zaréwno na poziomie amatorskim, jak i profesjonalnym.

Realizujemy projekty i inicjatywy promujgce sport, fair play i aktywnos¢ fizyczng dzieci i
mtodziezy.

Naszg sitg jest zespot zaangazowanych pracownikdw i wolontariuszy, dla ktérych futbol to nie
tylko praca, ale przede wszystkim pasja.

Dziatamy w oparciu o wartosci takie jak rzetelnos$¢, wspétpraca, rozwadj i odpowiedzialnosé
spoteczna, budujac pozytywny wizerunek matopolskiej pitki.



