e Zatgcznik nr 3
.. Dyrektor Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spolecznego

" ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Zastepca Giownego Ksiegowego (nr 1/01/2019)

(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie).

1. Nazwa i adres jednostki: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikanski 6, 50-159 Wroctaw.

2. Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: Zastepca Gtownego Ksiegowego, 1,0 etat, umowa na czas okresiony.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) spelnia jeden z warunkdw:

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studnia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

e ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowo$di,
jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

¢ posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do usfugowegc prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisdw.

b) bardzo dobra znajomos$¢ przepisdéw prawa ksiegowego i finansowego oraz administracyjnego;

¢) znajomose przepisow w zakresie zamaéwien publicznych oraz procedur finansowych;

d) niekaralno$¢ sadowa za umysine przestepstwo $cigane z ostrzezenia publicznego fub umysinego
przestepstwo skarbowe,

&) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) znajomos¢ specyfiki pracy administracyjnej w jednostce samorzgdowej,
b) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,
¢) biegta znajomosé programoéw SAP, Vulcan, Platnik.

5. Predyspozycje osobowosciowe:

a) wysoka kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne,

b) bardzo dobra organizacja pracy,

c) cierpliwo$¢, dokitadnosc¢ i staranno$é wykonywania powierzonych zadan,

d) samodzielnosé w wykonywanych zadaniach, ale takze umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé
e) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

f) wielozadaniowos$é.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
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Zastepowanie we wszystkich czynnosciach giéwnego ksiegowego.

Nadzér nad planami finansowymi Osiedli (projekty, plany, zmiany planéw).

Weryfikacja dokumentéw finansowych pod wzgledem finansowo-rachunkowym, wprowadzanie do systemu.
Rezerwacja $rodkéw finansowych w planie wydatkéw na zawierane umowy cywilnoprawne.

Wspbipraca z Wydzialem Finansowym (dodatkowe $rodki finansowe w planie dochodéw i wydatkéw Osiedli i
innych jednostek Miasta).

Wsparcie organow Osiedli w sprawach finansowych (biezace wykorzystywanie budzetu, zmiany w planach
budzetowych, ewidencja wydatkéw opisywanie dokumentow).

Windykacja naleznosci.

Podejmowania catoksztattu czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania

w zakresie materiatéw i ustug Rad Osiedli.

Zatwierdzanie pod wzgledem finansowo-ksiegowym uméw Rad Osiedli.

. Prowadzenia Likwidatury — catoksztaltu czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

do ksiegowania Rad Osied|i.

. Dekretowania i wprowadzania do systemu dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i planem kont.

. Weryfikacja i uzgadnianie kont ksiegowych.
. Segregowania dokumentow finansowo —ksiggowych w ustalonym porzadku w podziale na okresy sprawozdawcze,

w sposdb umozliwiajacy ich latwe odszukanie.

. Kontrola terminowoéci regulowania zobowigzan z tytutu zakupu materiatéw i usiug,
. Inwentaryzacja nalezno$ci i zobowigzan, uzgodnienia sald rozrachunkdw z kontrahentami | bankami,
. Terminowe $cigganie naleznosci , naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci na dzief zaplaty lub

na koniec kazdego kwartatu, wystawianie upomnien i not odsetkowych.

.Wspolpraca z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spoleczne, zdrowotne i z zakresu

profiltaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy



7.

8.

18. Petna obstuga kasy w WCRS, w tym:

- dokonywanie operacji gotéwkowych (wplat i wyptat } na podstawie dowodéw przychodowych

i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika jednostki, formalnym i rachunkowym przez Gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong;

- dokonywanie wypfat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego na okreslone potrzeby
lub wydatki biezgce;

- odprowadzanie przyjetych sum do banku;

- niezwioczne zawiadomienie dyrekiora | gtéwnego ksiegowego o brakach gotéwkowych lub ewentualnych
wilamaniach do kasy;

- zwracanie niepodjetej w terminie gotoéwki do kasy banku, jezeli jej wartodé przekracza stan pogotowia kasowego;
- biezgce sporzagdzanie raportéw kasowych, zgodnie z zasadami rachunkowo$ci;

- skladanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekdw gotdwkowych w banku oraz ich potwierdzanie;

- biezgce prowadzenie drukéw Scistego zarachowania: czekéw gotdéwkowych i rozrachunkowe, drukéw KP;

- skladanie zapotrzebowania na poszczegdine rodzaje tych drukéw, ewidencjonowanie ich, wydawanie,

oraz rozliczanie;

- anulowanie mylnie wystawionych wyptat, pokwitowan oraz czekéw zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami;

- przeprowadzanie postepowania przewidzianego w przepisach w razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia
czeku, uszkodzonego banknotu lub fatszywego znaku pienieznego;,

- nalezyte zabezpieczenie kasy po zakofczeniu pracy poprzez zamkniecie, oraz sprawdzenie stanu gotéwki

w dniu nastepnym przed otwarciem kasy.

10. Ksiegowanie, w tym: dochoddw | wydatkdw dotyczacych wynajmu pomieszczent w nieruchomosciach przekazanych

do Rad Osiedli; majatkéw w dzierzawie; rozrachunkéw z kontrahentami lub zaangazowania.

20. Uzgadnianie w szczegdtowosci (fundusz, zadanie, rozdziat, paragraf, pozycja paragrafu): dotacji; sald rachunkéw

bankowych (biezace, dochodowe i depozytowe); rozliczen z kontrahentami; kosztow z wydatkami; zmian w maijgtku
trwatym i obrotowym.

21. Przygotowywanie planéw i sprawozdan budzetowych i finansowych: analiza realizacji planu, analiza naleznosci |

zobowigzan (Rb-278, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z) oraz analiza aktywow i pasywow (bilans).

22. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku trwatego jednostki, wartoéci niematerialnych |

prawnych(ksigg inwentarzowych)w systemie do ewidencji i zarzgdzania majatkiem EMID; znakowanie kodami
kreskowymi, wyjadnianie roznic, wystawianie not, zarzadzanie likwidacjami i szkodami w zakresie majatku
rzeczowego.

23. Prowadzenie korespondencji, udzielanie informacji i wyjasniefi najemcom lokali w Radach osied!a.

24. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

25. Kontrola zdarzen gospodarczych w zakresie prawidlowosci i legalnoéci ich dekumentowania.

26. Wspétpraca z Urzedem Miejskim Wroclawia i jego komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.
27. Wykonywanie obowigzkéw w zakresie terminowego, rzetelnego, prawidiowego pod wzgledem rachunkowym

i zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami gminy Wroctaw oraz WCRS-u
prowadzenia rozliczeft w zakresie podatku od towaréw i ustug w porozumieniu z Gidwnym Ksiegowym WCRS.

28. Czynne i pelne zastepstwo za Gidwnego Ksiegowego, w tym:

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z zobowigzujacymi przepisami i zasadami.

Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w jednostce.

Organizowanie sporzadzania, przyjmowania , kontroli | archiwizowania dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

e Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

e  Opracowywanie projektow preliminarzy budzetowych i planéw finansowych oraz kontrola jego realizacji.

e Nadzorowanie pracg podiegtych pracownikow.

29. Reprezentowanie WCRS w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju i zagranica.

30. Przygotowywanie | wiasciwe administrowanie dokumentacjg administracyjno-biurowa.

31. Archiwizacja | zabezpieczanie danych oraz dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
32. Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego

w zakfadzie pracy.

33. Przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.
34. Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogioby narazi¢ pracodawce na szkode.
35. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych w ramach posiadanych kompetencji, w tym

zastepstwie innych pracownikéw WCRS w czasie nieobecnosci.

36. Dbanie o dobro zaktadu i jego mienie.
37. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.
38. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu przetwarzania informacji i wiasciwg eksploatacjg sprzetu

komputerowego.

informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dia stanowiska objetego naborem spetnia
wymogi okreslone przepisami bezpieczefistwa | higieny pracy. Zakres obowigzkow przewiduje prace poza
biurem, na terenie Wroctawia.
Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Weskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych we Wroclawskim Centrum Rozwoju Spotecznego w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych, w grudniu
2018 r., jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepeinosprawnej, o ile
Zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw speiniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.



8. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$s¢ z oryginatem),

e. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe,

f. kserokopie dokumentdw (podwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) poswiadczajgcych
znajomosé jezyka polskiego1,

g. napisane przez kandydata o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

h. oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbo-
wych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é, oraz zajeé sprzecznych
z obowiazkami wynikajgcymi z ustawy,

i. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone listownie
w terminie do dnia 28.01.2019 r. godz. 16.00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl.
Dominikanski 6, 50-159 Wroctaw, Sekretariat - || pietro, pokdj 214 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spolecznego - nazwa stanowiska:
Zastepca Glownego Ksiegowego (nr 1/01/2019}.”

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikanski 6, pokdj 221, w dniu
28.01.2019 r. 0 godz. 10.00.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Sekretariacie, |l pietro, pokdj 214.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 71 77 24 911.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej przy pl. Dominikariskim 8 w terminie do dnia 04.02.2019 r.

' Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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Wroctaw, 04.01.2018 r.



