Dyrektor Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
wroctawskie . . R
centrum rozwoju stanowisko do obslugi finansowo-ksiegowej
spotecznego
(01/04/2026)

(o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych)

1. Nazwa i adres jednostki: WCRS, pl. Dominikanski 6, 50-159 Wroctaw

2. Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: stanowisko do obstugi finansowo-
ksiegowej, 1,0 etat, czas okreslony

3. Przewidziany termin zatrudnienia: IV 2026

4. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie co najmniej $Srednie, ekonomiczne oraz 4-letnie doswiadczenie w
pracy;

2-letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji samorzadowej lub
rzadowej;

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa ksiegowego i finansowego oraz
administracyjnego;

niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z ostrzezenia publicznego
lub umysinego, przestepstwo skarbowe;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e mile widziana znajomos¢ programu SAP, lub innych systeméw o podobnym
profilu;

o dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS - w szczegéblnosci Word, Excel);

e bardzo dobra organizacja pracy;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

e komunikatywnos¢, samodzielnosé;

poprawnos¢ i dokfadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

* prowadzenie ewidencji ksiegowej, sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw
finansowo-ksiegowych, prowadzenie Likwidatury — catoksztattu czynnodci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, dekretowanie i
wprowadzanie do systemu dokumentdéw finansowo-ksiegowych, ksiegowanie list
ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planem kont, weryfikacja i
uzgadnianie kont ksiegowych w zakresie powierzonych zadan;

pl. Dominikariski 6 telefon: 7177 24 900 e-mail: NIP: REGON:
50-159 Wroctaw faks: 7177 24 939 info@wcrswroclaw.pt 8971748403 l 020880445



wroctawskie
centrum rozwoju

spoecznego ¢ przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych, analiza realizacji
planu, analiza naleznosci i zobowigzan (Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z) oraz
analiza aktywéw i pasywéw, segregowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych
w ustalonym porzadku w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb
umozliwiajacy ich tatwe odszukanie;

e inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan, uzgodnienia sald rozrachunkéw z
kontrahentami i bankami;

e wystawianie faktur sprzedazy;

e sporzadzanie pliku JPK_VAT; prowadzenie rozliczeh podatku VAT; ustalenie
wskaznika struktury sprzedazy oraz prewspétczynika, rozliczenie podatku VAT, a
takze sporzadzenie rocznej korekty VAT;

e prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej $rodkéw trwatych, wyposazenia
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie umorzer $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, sporzadzanie sprawozdan ze stanu
$rodkow trwatych;

e archiwizacja i zabezpieczanie danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
przekazywanie ich do archiwum zaktadowego w zakresie realizowanych zadan;

e monitorowanie realizacji prowadzonych spraw, w tym terminowosci regulowania
zobowigzan, terminowe $cigganie naleznosci, naliczanie odsetek za
nieterminowe regulowanie naleznosci na dzien zaptaty lub na koniec kazdego
kwartatu, wystawianie upomnien i not odsetkowych;

e wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Gtéwnego
Ksiggowego oraz innych przetozonych w ramach posiadanych kompetencji, w
tym w zastegpstwie innych pracownikéw WCRS w czasie nieobecnosci;

e przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego;

e zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode;

e przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.;

¢ dbanie o dobro zaktadu i jego mienie.

7. Informacja o warunkach pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla
stanowiska objgtego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczeristwa i
higieny pracy. Zakres obowigzkéw przewiduje prace w biurze oraz poza biurem, na
terenie Wroclawia.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych we Wroctawskim Centrum Rozwoju
Spotecznego w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, w marcu 2026 r. jest nizszy niz 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile
zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe.
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9. Wymagane dokumenty:

e list motywacyijny,

e zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z
oryginatem),

e kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

o kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) poswiadczajacych znajomos$¢ jezyka polskiego1,

o oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sqdu za
umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé, oraz zajeé sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy oraz podpisana informacje RODO dla
kandydatéw do pracy we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego (Klauzula
Informacyjna),

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA!

Nalezy ztozyC wytacznie dokumenty i o$wiadczenia wymienione powyzej, bez zataczania
dokumentéw dodatkowych, takich jak:

CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy i tym
podobne.

Przekazanie przez Ciebie danych osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres

okreslony w tym ogtoszeniu jest Twojg wytacznag decyzjg, a przekazane dane i informacje
nadmiarowe nie podlegajq ocenie.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przetiumaczone na jezyk polski, na
koszt wtasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 24.04.2026r. do godz. 15:00 pod
adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikanski 6, 50-159
Wroctaw, pok. 216 (sekretariat) w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego -
stanowisko do obstugi finansowo-ksiegowej nr 01/04/2026.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okredlonym terminie, nie bedq rozpatrywane.
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Otwarcie ofert nastapi w pok. 221 w dniu 27.04.2026r. o godz. 09:00. Z regulaminem
naboru mozna sie zapoznac w sekretariacie WCRS - pok. 214. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 71-77-24-915,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przy pl. Dominikariskim 6, 50-159
Wroctaw w terminie do dnia 08.05.2026r.

Wroctaw, 0% 04 3CF6R,

1 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych parnstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.
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