Dyraktor Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spolecznego
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
Gtéwny specjalista ds. finansowo-ksiggowych
(01/07/2021)

{nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko meoga/mie-mega™ ublegad sie obywatele Unil Europejskiej oraz obywatele innych paristw, kté-
rym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnlenia na terytorium Rzeczypospollte] Polskie).

1. Nazwa i adres jednostkl: Wroclawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl. Dominikariski 6, 50-159
Wroctaw
2. Okre$lenie stanowiska i wymiaru etatu: gtowny specjalista ds. finansowe-ksiggowych
{z mozliwoscig szybkiege awansu na Zastepce Gldwnego Ksiegowego)

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

Wymiar etatu: praca w <<<3_m_‘~m 1,0 etatu
3. niezbed za 5t iskiem pracy:
sz_nwuww.ou:_m Anrm_.mxnm_.. tub 36 szkoly): wyzsze, specjalnost: rachunkowesé lub controiing lub finanse
Obligatoryjne uprawnienia: korzystanie z peini praw publicznych, niekaralno$¢ sadowa za przestgpstwo
:3<w_:m\ bardzo dobra znajomosé programu VULVCAN - warunek konieczny;
4, Doswiad ie zawod zale2ne od wyhksztatcenia:
a) wyksztatcenie wyzsze dodatkowo minimum czteroletnie doswladczenie w pracy w jednostkach administraci
publicznej lub samorzadowe) w ksleqowoddl.

5. Wymag dodatkowe zwia: ze stanowi pracy, wtym umisjetnosci zawodowe:

- znajomosé ocﬂco. komputera, w tym programoéw Word, Excel;

- znajomost przepisdbw prawa: ustawa Prawo Zaméwier Publicznych, ustawa o Rachunkowoécl, ustawa o
Ochrenle Danych Oscbowych;

- znajomosé ksiggowosci budzetowe];

- mile widziana znajomo$¢ programu SAP;

- mile widziane 10-letnie doswladczenie w pracy, w tym doswladczanie w jednostkach administracji publicznej
lub samorzadowej;

~ mile widziane doswiadczenie w kierowaniu/koordynowaniu zespotem.
6. Predyspozycje osobowe:

- umlejetnosci analityczne,

- terminowo$¢, bardzo dobra organizacja pracy wiasnej | zaangazowarnie,

- sumienno$é, samodzleinodé, doktadnosé, skrupulatnodé, rzeteinosé wykonywania zadan,

- samodzielnosé w wykonywanych zadanlach, ale takze umiejetnosé pracy w zespole,

- umiejetnodé pracy pod presja czasu,

- osoba komunikatywna,

Lt

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Dekratowanie i weryflkacja dokumentéw Flnansowych pod wzgledem finansowo-rachunkowym,

2. Wprowadzanle | ksiggowanie faktur | dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przeplsami.

3.  Weryfikacja i vzgadnlanie kont ksiegowych.

4. Kontrola sald naleznodct | zobowigzan,

5. Inwentaryzacja naleinosci i zobowiazati, uzgodnienia sald rezrachunkéw z kontrahentami | bankami.

6, Aktywny udzial w zamykaniu miesiaca/kwartatu/roku.

7. Znajomosé zagadnier zwiazanych ze drodkami trwatymi | WNIP.

B. Ksiegowanie dochoddw | wydatkéw dotyczacych wynajmu pomlaszezen przekazanych do Rad Osiedil.

9. Uzgadnianie w szczegdlowodei (Fundusz, zadanie, rozdziat, paragraf, pozycja paragrafu): dotacji; sald rachunkéw
bankewych (biezace, dochodowe i depozytowe); rozliczes 2 kontrahentami; kosztéw 2 wydatkami; zmian w majatku
trwatym | obrotowym.

10. Przygotowywanie sprawozdali budzetowych i finansowych: analiza realizacji planu, analiza naleznosci | zobowigzar
(Rb-27S, Rb-288, Rb-N, Rb-Z) oraz analiza aktywdw | pasywbw,

11. Archiwizacja i zabezpl e doku téw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12, Obstuga kasy podczas nieobecnodel pracawnika w Zespole finansowo-ksiggowo-ptacowym, w tym: dokonywanie
operacji gotéwkowych (wptat | wypfat), dokonywanie wyptat gotéwkowych podjetych z rachunku bankowego,
odprowadz2anle przyjetych sum do banku.

13. Wykonywanle pracy sumiennie | starannle, przestrzeganie czasu pracy ustalonege w zaktadzie pracy.

14, Przestrzeganie w zakiadzie pracy zasad wspblzycia spotecznego.

15, Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na
szkode.

16, Nadz6r nad prawidtowym przebiegiem procesu przetwarzania informacjl | wiasciwg

eksploatacja sprzetu komputerowego,

17, Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w ramach posiadanych kompetencji.
18, Dbanie o dobre zakiadu i jege mienie.
19, Przestrzeganie przepiséw bhp | ppoz,

8. Informacja o warunkach pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem
spetnia wymogi okredlone przepisami bezpieczenstwa i higleny pracy. Zakres obowigzkdéw przewlduje prace w biurze
oraz poza biurem, na terenle Wroclawia.

9. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskasnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych we Wroclawskim Centrum Rozwoju Spolecznego w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacjl zawodowej | spoteczne} oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w czerwcu 2021
jest nizszy niz 6%. Plerwszefistwo w zatrudnienlu bedzte przystugiwalo osobie niepelnosprawnej, o ile zostanie ona
wskazana w gronie nle wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw spefniajacych wymagania niezbedne oraz
w hajwigkszym stopniu wymagania dodatkowe,

10. Wymagane dokumenty:

a, list motywacyiny,

#yclorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢. oryginat kwestionarlusza osobawego dia osoby ublegajacej sie o zatrudniernie,

d. kserokopie Swiadectw pracy {poswladczone przez kandydatz za zgodnoéé 2 oryginatem),

e. kserakopie dokumentdw (poswiadczone przez kandydata za zgadnoéd 2 oryginatern) potwierdzajacych wyksztatcenie |
kwalifikacje zawodowe,

f. kserokopie dokumentdw (poswiadczone przez kandydata 2a
palskiego?,

g. o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publleznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

h. obwiadczenie kandydata, 2e w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywad zaje pozostajacych w
sprzecznodci lub 2wiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowlazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnlene podejrzenie o stranniczodd lub Intaresownosd, oraz zajed sprzecznych z obowlazkami wynikajacymi z
ustawy oraz podplsang informacjg RODO dia kandydatéw do pracy we Wroctawskim Centrum Rozwoju Spotecznego
cn_mcmc_m H:E:ﬁwnﬁsm?
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UWAGA! Naledy sktadaé wylacznie norc3u=n< i ofwiadczenla wymianione powydej - bez zalaczania dokumentéw
dodatkowych, takich jak: €V, kserokopli dowod hi k kopli paszportu, kserckopii prawa jazdy itp.
Przekazanie przez kandydata danych osobowych i __%o_._.swa_ wykraczajacych poza zakres okredlony w niniejszym
ngloszeniu jest wytaczna decyzia kandydata, a przekazane dane | informacje nadmiarowe nie pedlegajy ccenie.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obeym winny byé przattumaczone na jezyk polskd, na keszt whasny kandydata,

Wymagane dokumenty aplikacyine winny by¢ wiasnorgeznie podpisane | zioZone osobidcie lub doreczone listownie w
terminie do dnia 09.08,2021 r, do godz, 15:00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego, pl.
Dominlkaiski 6, 50-159 Wroctaw, pok. 214 {sekretariat) w zaklejonych kopertach z dopiskiem: .Nabér na wolne
nnn_..oi.nro =Hma=_nnm ia E..en_niux__._.. Centrum Rozwoju Spolecznego - nazwa stanowiska: gldwny
peci ds. fi ksiegowych 0170772021

Aplikacje, ktére wplyna, po wyzej okresionym terminie, nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w pok. 221 w dniu 10.08.2021 r, o godz. 10:00

Z regulaminem nahory mozna sig zapoznaé w sekratariacie WCRS ~ pok, 214,
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 71-77-24-815.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie intemetoweaj Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjne] przy pl. Deminikariskim 6, 50-159 Wroctaw w terminie do dnia 30.08.2021r. nN

Wroctaw,

1 Dotyczy oby Unii Europejskiej oraz oby i innych panstw, ktfm na ! adzy yoh lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do padjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.




