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ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ADMINISTRATORA/ADMINISTRATORKI KSIEGOWOSCI
w Dziale KsiegowosSci
wymiar: 1,000 etat

ilos¢ stanowisk pracy: 1

1. Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku):

wyksztatcenie wyzsze o kierunku wumozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku lub Srednie, o
odpowiednim profilu, umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku i co najmniej 4 lata stazu pracy;

= obywatelstwo polskie;

» nieposzlakowana opinia;

» petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z
praw publicznych;

=stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w
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stanowisku;

= niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub skarbowego;

= znajomos¢ przepisOw z zakresu ustawy o rachunkowos$ci i
ustawy o finansach publicznych;

-biegta obstuga komputera, programéw finansowo -
ksiegowych oraz pakietu MS Office.

. Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku):

»mile widziane wyksztatcenie ekonomiczne;

= znajomosS¢ ustawy o pomocy spotecznej;

- praktyka w ksiegowos$ci budzetowej;

= umiejetnos¢ efektywnej pracy pod presja czasu;

»zdolnos¢ nadawanie priorytetu sprawom waznym i
rozwigzywania probleméw ztozonych;

=umiejetnos¢ opracowywania analiz z wykorzystaniem
arkusza kalkulacyjnego EXCEL;

= umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole;

» doktadnos¢, sumiennos¢, terminowos$¢ w realizacji zadanh
oraz bezkonfliktowos¢.

. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

- weryfikacja dokumentéow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym i wyjasnianie stwierdzonych w trakcie w
trakcie weryfikacji niesScistos$ci i bteddw;

» przygotowanie dokumentdéw finansowych do zatwierdzenia do
wyptaty przez gtdéwnego ksiegowego i kierownika
jednostki;

 dekretacja dowoddéw ksiegowych zgodnie z Zaktadowym



Planem Kont;

ewidencja operacji gospodarczych w porzadku
chronologicznym 1 systematycznym w programie finansowo-
ksiegowym oraz kontrola ciggtosci zapisow;

» uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka;

= biezgca analiza naleznos$ci i zobowigzan z kontrahentami
oraz uzgadnianie 1 potwierdzenie sald;

= biezgca kontrola rozrachunkéw z pracownikami;

= prowadzenie rejestru otrzymanych faktur, Kkontrola
terminowos$ci ich zwrotu z komdrek merytorycznych;

-wystawianie dowoddéw ksiegowych wewnetrznych i
zewnetrznych;

= sporzgdzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu
jednostki;

» sporzgdzanie informacji z zakresu ksiegowo$ci finansowej
na potrzeby komdérek organizacyjnych MCUS.

4. Warunki pracy na stanowisku:

. stanowisko pracy wyposazone w komputer;

. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

. wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej;
. zatrudnienie w ramach umowy o prace.
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5. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Za miesigc sierpien, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

2) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie — wed*uqg zataczonego wzoru;

3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych -
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

4) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie scigane z oskarzenia; publicznego

lub umysSlne przestepstwo skarbowe — opatrzone
wtasnorecznym podpisem.

7. Dodatkowe dokumenty:

1) szczegdétowe CV — opatrzone wtasnorecznym podpisem;
2) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem;
3) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

4) kserokopie Swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z
zaktadu pracy (w przypadku pozostawania

w zatrudnieniu);

5) ewentualna kserokopia zaswiadczenia o niepetnosprawnosSci.

Dodatkowe dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe
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CV, powinny byc¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w przestanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych
przez Miejskie Centrum Ustug Socjalnych (MCUS) ul. Mgczna 3,
54-131 Wroctaw, dla celdéw obecnej rekrutacji na
stanowisko Administratora/ Administratorki ds. ksiegowosci,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016 r. L
119/1).

Podanie przez mnie danych osobowych jest dobrowolne.
Przystuguje mi prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania” .

8. Forma zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony, z mozliwos$cig zatrudnienia na
czas nieokreslony.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do
dnia 02.10.2026 r. (decyduje data wptywu do MCUS) w formie:

1) papierowej:

— za posrednictwem poczty na adres korespondencyjny Miejskie
Centrum Ustug Socjalnych we



Wroctawiu przy ul. Mgcznej 3; 54-131 Wroctaw: w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Oferta

zatrudnienia — MCUS.DKP.110-7/2026" lub

— w siedzibie Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych we
Wroctawiu przy ul. Macznej 3, pok. 160

(sekretariat) od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00-15:00

2) elektronicznej:
— na adres rekrutacja@mcus.pl w tytule wiadomosSci prosze
wprowadzi¢ ,Oferta zatrudnienia

MCUS.DKP.110-7/2026".
— za posrednictwem portalu e-PUAP (w wyszukiwarce urzedéw
nalezy wyszuka¢ miasto Wroctaw,

nastepnie wybra¢ Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we
Wroctawiu, w tytule pisma wprowadzic:

,0ferta zatrudnienia — MCUS.DKP. 110-7/2026".

Na dokumentach nalezy ztozy¢ jeden z trzech wymienionych
podpiséw:

podpis wtasnoreczny, kwalifikowany podpis elektroniczny,
podpis zaufany.

Dokumenty wymienione w punkcie 6 1 7 przestane droga
elektroniczng, kandydat jest zobowigzany przedstawié¢ w
oryginale podczas przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej.

Zgtoszenia kandydatéw niekompletne lub ztozone po terminie nie
beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji publicznej, na stronie
internetowej MCUS, tj. www.mcus.pl oraz na tablicy
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informacyjnej w siedzibie MCUS przy ul. Macznej 3.

Niespetnienie ktéregokolwiek warunku wymienionego w
,wymaganiach niezbednych” oraz nie dotaczenie ktéregokolwiek
,wymaganego dokumentu” powoduje odrzucenie oferty.

Kandydaci zakwalifikowani, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu zastrzega sobie
prawo do niedokonania wyboru kandydata do zatrudnienia.
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