Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa”
UL. STARA 4
00-230 WARSZAWA

Oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Specjalista ds. ptac i ksiegowosci W wymiarze 1 etat.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

¢ Obstuga kasy Centrum.
e Wykonywanie czynnosci kasjera:
- podejmowanie gotowki z banku,
- przyjmowanie wplat i wyptat gotowkowych.
e Sporzadzanie raportow kasowych w programie finansowo-ksiggowym ProgMan .
e Terminowe przekazywanie raportow kasowych do zaksiggowania.
e Sprawdzanie zgodno$ci salda kasowego zgodnie z Instrukcja Kasowa.
¢ Sporzadzanie raportéw kasowych w oparciu o dokumenty przychodu i rozchodu .
¢ Sporzadzanie przelewow bankowych na podstawie dokumentow finansowo-ksiegowych.
¢ Kontrola dokumentacji pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym na
podstawie ktorej wyptacana jest gotdwka z kasy i z rachunkéw bankowych.
e Pomoc w sporzadzaniu list ptac 1 ksiggowych.
e Obstuga programu PLATNIK.
e Archiwizacja dokumentacji.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:
Praca na parterze budynku siedziby Centrum i poza nim. W Budynku brak windy. Podjazd
tylko do drzwi wejsciowych do budynku. Dojscie od ulicy Starej po schodach. Toalety nie
dostosowane do 0séb poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla
0s6Ob poruszajacych sie na wozku, niedowidzacych i niewidzacych.
Stanowisko pracy:
zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku 1 wyjsciami w teren. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym.

Wymagania niezbe¢dne :

eobywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych
eniekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

e nieposzlakowana opinia

eumiejetnos$¢ sprawnej obshugi komputera

e wyksztatcenie $rednie i minimum 3 letni staz pracy.

edoswiadczenie zawodowe powyzej 2 lat na podobnym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:




e obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel)

e znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku

e powyzej 4 letni staz pracy

¢ zdolnosci organizacyjne, obowigzkowos$¢, systematycznos¢, kreatywno$¢, zaangazowanie,
komunikatywnos¢, systematyczno$¢, odporno$¢ na stres

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

e list motywacyjny

e kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoty sredniej (lub inne)

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany minimum 3 letni staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane do§wiadczenie zawodowe powyzej
2 lat na podobnym stanowisku

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

¢ o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

¢ o$§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z
pézn. zm.)”

e dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do sekretariatu
Centrum Wspierania Rodzin ,,Rodzinna Warszawa” ul. Stara 4, 00-231 Warszawa
lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 18.04.2016 r.
z dopiskiem na kopercie: specjalista ds. pfac i ksiegowosci
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
w terminie do dnia 18.04.2016 r.




