SPECJALISTA / SPECJALISTKA DS. ADMINISTRACJI | ROZLICZEN

Polska Filharmonia Kameralna Sopot poszukuje osoby na stanowisko Specjalisty / Specjalistki ds. administracji
i rozliczen.

Wymiar pracy: petny etat
Wynagrodzenie: 6800 zt brutto miesiecznie
Termin nadsytania zgtoszen: 19.08.2026 r.

Polska Filharmonia Kameralna Sopot poszukuje osoby, ktéra dotgczy do naszego zespotu i bedzie
odpowiedzialna za prowadzenie biezgcej administracji, dokumentacji oraz obstuge proceséw zwigzanych z
rozliczeniami i realizacjg projektéw.

Wymagania
e wyksztatcenie wyisze;
e doswiadczenie w pracy administracji biurowej;
e mile widziane doswiadczenie w pracy ksiegowej;
e bardzo dobra znajomosé pakietu MS Office;
e samodzielna organizacja pracy, terminowos¢, skrupulatnos¢;

e umiejetnos¢ pracy z dokumentacja biurowa.

Zakres obowigzkow

e  Przygotowanie sprawozdan na podstawie danych otrzymanych z ksiegowosci (finanse, kadry, ptace) i
przedktadanie ich do weryfikacji Gtéwnemu Ksiegowemu;

e  Opracowywanie sprawozdan merytoryczno-finansowych z dziatalnosci PFK Sopot;

e  Przygotowanie umow dla artystéw, konferansjerdw, pracownikow technicznych, kasjeréw
zatrudnianych na potrzeby koncertéw PFK Sopot;

e Wspodtpraca z goscinnymi muzykami wspdtpracujgcymi z PFK Sopot w charakterze muzykéw
doangazowanych, w porozumieniu z Dyrektorem Artystycznym PFK Sopot;

e  Przygotowanie delegacji i oSwiadczen dla pracownikéw PFK Sopot;

e Rejestrowanie, ewidencjonowanie i archiwizowanie faktur oraz umow;

e  Rejestrowanie uméw do Centralnego Rejestru Umodw JSFP wedtug najnowszych wytycznych;
e Monitorowanie i obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw (faktur, umow);

e Terminowe przygotowywanie sprawozdan okresowych i koicowych, harmonograméw ptatnosci i
whioskdw o ptatnos$¢ wedtug wytycznych zawartych w umowach o dofinansowanie, w konsultacji z
przetozonym i Gtdwnym Ksiegowym;

e  Koordynowanie przeptywu informacji i materiatéw potrzebnych do prawidtowego rozliczenia projektéw
grantowych na wszystkich etapach realizacji;



e  Przygotowywanie pism i umoéw zwigzanych z koordynacjg finansowo-rozliczeniowg oraz zarzgdzaniem
projektem grantowym;

e  Prowadzenie dokumentacji projektéw;
e Przygotowanie dokumentdw i rozliczen z ZAiKS-em;
e  Obstuga korespondencji stuzbowej, w tym tradycyjnej poczty oraz zamowien paczek kurierskich;

e Sktadanie i rozliczanie zamoéwien na wyposazenie oraz zakupy niezbedne do codziennego
funkcjonowania biura PFK Sopot.

Oferowane warunki:
e  Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace w uznanej instytucji kultury (petny etat),
e praca w kameralnym zespole,
e mozliwo$¢ rozwoju, szkolen i udziatu w realizacji prestizowych wydarzen artystycznych,
e ubezpieczenie grupowe,
e  dostep do programu sportowego,

e dodatek stazowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Jak aplikowa¢?

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres: biuro@pfksopot.pl
z dopiskiem SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI | ROZLICZEN

Termin nadsytania zgtoszen: 19.08.2026 r.

Zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.


mailto:biuro@pfksopot.pl

