Dyrektor Wyoc#awskiego Centrum Rozwoju Spolecznego
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Specjalista ds. finansowo-ksiegowych

(02/09/2021)
wrotlawskie (nazwa stanowiska pracy)
centrum rozwoju
spolecznego

1. Nazwa i adres jednostki: Wroctawskie Centrum Rozwoju Spolecznego, pl. Dominikariski 6,

50-159 Wroclaw

2. Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu: specjalista ds. finansowo-ksiegowych

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony
Wymiar etatu: praca w wymiarze 1,0 etatu

-3. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly): érednie (mile widziane ekoﬁcimicz'ne) lub wyzsze
Obligatoryjne uprawnienia: korzystanie z petni praw publicznych, niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo
umysine, dobra znajomosc¢ programu VULVCAN; - ‘

4. Do$wiadczenie zawodowe zaleZne od wyksztalcenia: '

" a) wyksztaltcenie srednie dodatkowo minimum trzyletnie doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji
publicznej lub samorzadowej w ksiegowodci;

lub

b) wyksztatcenie wyzsze_dodatkowo minimum dwuletnie do$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji
publicznej lub samorzadowej w ksiegowodci.

5. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy, w tym umiejetnoéci zawodowe:

- znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw Word, Excel; -

- znajomos$¢ przepiséw prawa: ustawa Prawo Zamowien Publicznych, ustawa o Rachunkowosci, ustawa o
Ochronie Danych Osobowych;

- Znajomos¢ ksiegowosci budzetowei;

- mile widziana znajomog¢ programu SAP;

- mile widziane 10-letnie doswiadczenie w pracy, w tym doéwiadczanie w jednostkach administracji publicznej
lub samorzadowej; - ’
6. Predyspozycje osobowe:

- umiejetnosci analityczne,

- terminowos¢, bardzo dobra organizacja pracy wiasne;j i Zaangazowanie,

- sumiennos¢, samodzielnos¢, dokiadno$é, skrupulatnogé, rzetelnos¢ wykonywania zadan,

- samodzielnos¢ w wykonywanych zadaniach, ale takze umiejetnoéé pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, o §

- bsoba komunikatywna.

s
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" Zakres wykonywanych zadai na stanowisku pracy:

Dekretowanie i weryfikacja dokumentéw finansowych pod wzgledem finansowo-rachunkowym.

Wprowadzanie i ksiggowanie faktur i dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Weryfikacja i uzgadnianie kont ksiegowych.

Kontrola sald naleznosci i zobowigzan.

Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan, uzgodnienia sald rozrachunkéw z kontrahentami i bankami.

Aktywny udziat w zamykaniu miesigca/kwartaiu/roku.’

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze $rodkami trwatymi i WNiP.’

Ksiggowanie dochoddw i wydatkéw dotyczacych wynajmu pomieszczen przekazanych do Rad Osiedli.

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

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

. Analiza naleznosci i zobowigzar oraz analiza aktywdw i pasywow.
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Archiwizacja i zabezpieczanie dokumentdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.
Przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

Zachowanie w tajémnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Nadzér nad prawidiowym przebiegiem procesu przetwarzania informacji i wilasciwa eksploatacja sprzetu
komputerowego.

Wykonywanie innych czynnodci Zleconych przez przelozonych w ramach posiadanych kompetencji.

Dbanie o dobro zaktadu i jego mienie. '

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.
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8. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych we Wroclawskim Centrum Rozwoju Spofecznego w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w sierpniu
2021 jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepetnosprawnej, o ile
zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

9. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem, ]

b. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony date i
wiasnorecznym podpisem,

c. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztaiceme (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem), i

d. kserokopie $wiadectw pracy (poswuadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), -

e. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem) potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe,

f. kserokopie dokumentu potwierdzajaca znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

g. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé, oraz zajed
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy oraz podpisana informacje RODO dla kandydatow do
pracy we Wroctawskim Centrum Rozwoju. Spotecznego (Klauzula Informachna),

i. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach, .

J. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. .

UWAGA! Nalezy skiadac wquczme dokumenty i oSwiadczenia wymienione powyzej - bez zataczania
dokumentéw dodatkowych takich jak: kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii
prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykKraczajacych poza zakres
okreslony w niniejszym ogloszeniu jest wylaczna decyzjg kandydata, a przekazane dane i informacje
nadmiarowe nie podlegajg ocenie. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym wmny byc przettumaczone
na jezyk polski, na koszt whasny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ziozone osobiécie lub doreczone
listownie w terminie do dnia 20.10.2021r. do godz. 15:00 pod adresem: Wroctawskie Centrum Rozwoju
Spotecznego, pl. Dominikariski 6, 50-159 Wroclaw, pok. 214 (sekretariat) w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze we Wroctawskim Centrum Rozwoju
Spolecznego — nazwa stanowiska: specjalista ds. finansowo-ksiegowych 02/09/2021".

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w pok. 221 w-dniu 21.10.2021 r. o godz. 11:00

Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w sekretaname 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. Dominikanskim 6, 50-159 Wroctaw w terminie do dnia 29.10.2021r.

Wroctaw, 1 5 WRZ 2021
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