Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w tebie

Ul. Kosciuszki 90A, 84-360 teba Tel. 59 306 71 60
e-mail: mops@leba.eu

Leba, 29.10.2026r.

NABOR NA STANOWISKO
Glownego Ksiegowego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lebie

KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W LEBIE OGEASZA NABOR NA
STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W

LEBIE

1. Nazwa i adres jednostkKi.
Miejski OSrodek Pomocy Spotecznej
84-360 LEBA, UL. KOSCIUSZKI 90A

2. Okreslenie stanowisk urzedniczego.
Gtowny Ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lebie

3. Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat

4. Rodzaj umowy: umowa o prace

5. Miejsce wykonywania pracy:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w tLebie, ul. KoSciuszki 90A

6. Wymagania niezbedne:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz
innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysSlne przestepstwa skarbowe;

Niekaralno$§¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoSci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;



Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym

stanowisku urzedniczym;

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

Nieposzlakowana opinia;

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

Spetnienie przynajmniej jeden z ponizszych punktow dotyczacych wyksztatcenia:

e ukonczyt/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeiniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w
ksiegowosci,

e ukonczyt/ta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 - letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

7. Wymagania dodatkowe:

1.

w

Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

Biegta znajomos$¢ prowadzenia rachunkowoSci;

Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych (FK2) oraz FAKT;
ZnajomoS¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy - prawo
zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan
przez Osrodek;

Dyspozycyjnos¢;

Bezkonfliktowo$¢ i samodzielno$¢ w dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

8. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

Prowadzenie rachunkowoSci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;



4. Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo - ksiegowej OSrodka,
prowadzenie rozliczen z ZUS i US;
5. Przygotowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich

wykonania;
6. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika MOPS;

7. Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego;

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow;

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;

11. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych;

12. Sporzadzanie naliczen odpis6w na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
planu
i sprawozdawczos$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z
regulaminem

13. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

14. Kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w OSrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej);

15. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

16. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg;

17. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnos$cig finansowo -
ksiegowa jednostki;

18. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Miejskiej Leba;

19. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw;

20. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika MOPS, nie ujetych w
powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtbwnego ksiegowego.

9. Informacja o warunkach pracy:

1. Rodzaj umowy: Zatrudnienie nastgpi w celu zastepstwa z mozliwos$cig statego
zatrudnienia.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lebie, ul. KoSciuszki 904, 84-
360 Leba.

4. Wynagrodzenie: Zasadnicze 7 700,00 zt brutto + dodatek stazowy, dodatek
funkcyjny i dodatek motywacyjny, "trzynastka", nagrody jubileuszowe zgodnie z
regulaminem i przepisami.

5. Normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i
przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

6. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



7.

9.

Praca na stanowisku wymagajagca umiejetnosci  wspédldziatania z
wspoétpracownikami na stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i
instytucjami. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami bhp.

Praca wiaze sie z przemieszczaniem sie w budynku nieprzystosowanym dla os6b
niepetnosprawnych.

Gotowos¢ do podjecia pracy niezwtocznie po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego.

10. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:
(wtasnorecznie podpisane i jesli tego wymagajq, opatrzone podpisanq przez
kandydata klauzulq ,Za zgodnos¢ z oryginatem”)

V1w

7.
8.
9.
10.
11.

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej;

kwestionariusz osobowy;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia - o$wiadczenie kandydata o
okresie wykonywania pracy).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku;

oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umyslnie;
Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a,
ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.z 2019
poz.1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr
na wolne stanowisko Gtownego Ksiegowego w siedzibie Miejskiego OsSrodka
Pomocy Spotecznej w Lebie lub za posrednictwem poczty na adres Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Lebie , ul. Kosciuszki 904, 84-360 Leba, w
nieprzekraczalnym terminie do dnia: 9 listopada 2026 do godz. 12.00.
Terminem wiazacym jest data wplywu do Osrodka, a nie data nadania.
Oferty, ktore wptyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lebie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

12. Informacje dodatkowe

1.

Dokumenty wymienione w pkt. V pkt. 1-9 musza by¢ wtasnorecznie podpisane
przez sktadajacego oferte i jesli tego wymagajg, opatrzone podpisang klauzulg ,Za
zgodnos¢ z oryginatem”.

Nabor obejmuje dwa etapy: ocene formalng, tj. analize wszystkich ztoZonych
dokumentdw oraz rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.



3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie,
mailowo lub listownie o dalszym postepowaniu.

4. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia
aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

5. RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw
do zatrudnienia w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Lebie dostepna jest na
stronie internetowej Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w Lebie.

Podpisany elektronicznie przez
LUCYNA RZEPKA
29.10.2026
10:41:53 +01'00'
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