Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej w Swidnicy

DKP.1111.1.2026 Swidnica, 05 pazdziernika 2026 .

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swidnicy
oglasza nabdr na stanowisko
ksiggowa/ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym

I. Wymagania

Niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie:

- Wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce lub

- $§rednie 1 2-letni staz pracy.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku, w tym znajomos¢
zasad ksiggowosci budzetowej i rachunkowosci.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie ekonomiczne.

2. Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci i administracji.

3. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu przepisow: Ustawa o finansach publicznych, Ustawa
o rachunkowosci, Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie klasyfikacji budzetowej,
Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, Ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz akty
wykonawcze do wymienionych przepisow.

4. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

S. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosc.

8. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé¢, sumiennosé, skrupulatnosé, systematycznosé,
terminowosc.

9. Gotowos¢ do udzialu w szkoleniach i warsztatach.

10. Komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

11. Odpornos¢ na stres.

I1. Zakres wykonywanych zadan:

1. Ewidencja, dekretowanie i ksiggowanie list §wiadczen z pomocy spoteczne;.

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow w systemie finansowo-ksiegowym.
3. Weryfikowanie poprawnosci sprawozdan z danymi ksiegowymi.




4. Sporzadzanie przelewow dotyczacych swiadczen dla klientéw oraz dziatalnosci MOPS.

5. Terminowe przekazywanie list wyptat swiadczen do wyznaczonego punktu wyplaty.

6. Prowadzenie rejestru niepodjetych swiadczen i biezaca ich analiza.

7. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych MOPS
(wewngtrznych i zewnetrznych) i potwierdzenie ich wiasnorecznym podpisem.

8. Dekretowanie i ksiggowanie faktur, rachunkow, not ksiggowych, prowadzenie rejestru tych
dokumentow oraz wykonywanie ptatnosci dokumentéw w systemie bakowym MOPS.

9. Ksiggowanie raportow kasowych oraz biezaca analiza rozrachunkéw.

10. Rozliczanie pod wzgledem ksiggowym magazynu zywnosciowego i magazynu chemii
gospodarcze;.

11. Ewidencja, rozliczanie i ksiggowanie zaliczek pracowniczych.

12. Rozliczanie delegacji pracowniczych.

13. Przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych oraz
budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowe;.

14. Uzgadnianie kont zespotu 2, 4.

15. Zastgpowanie Gtownego ksiegowego.

II1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy (zalgcznik nr 1).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie (jesli wymagane).

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

7. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku, ktorego nabor
dotyczy.

8. Podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 2).

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia) winny
by¢ opatrzone klauzula i wlasnorecznym podpisem:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 tj.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/4+6/WE (RODO) .

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce
Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Swidnicy, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodoweJ i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym miesigc ogloszenia byt
wyzszy niz 6%.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Pracodawca i miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Swidnicy,
Dziat Finansowo- Ksi@gowy, ul. Franciszkanska 7.

2. Liczba i wymiar etatu: 1/1 etatu, obowiazuje 8 godzin pracy dziennie i 40 godzin pracy

tygodniowo (w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym
okresie rozliczeniowym).




3. Zatrudnienie: styczen 2027 r.

4. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

5. Wynagrodzenie ustalone na podstawie Regulaminu Wynagradzania Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Swidnicy, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 36/2021 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swidnicy z dnia 17 grudnia 2021 roku z pézn. zm.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko ksi¢gowa/ksiggowy w Dziale Finansowo-Ksiggowym”, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem do korespondencji, w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Swidnicy, ul. Franciszkanska 7, sekretariat pokoj 107,
w terminie do 26 pazdziernika 2026 r. do godz. 14:00.

Osoba do kontaktu:

Marta Adamus — Gléwna ksiegowa
ul. Franciszkanska 7, pok. 201

tel. 74/853-82-26, 668-647-259
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Miejski Qérodfak Pomocy Spotecznej w Swidnicy tel. 74 852-13-27, fax 74 853-71-39
ul. Franciszkanska 7

58-100 Swidnica  NIP 884-15-78-380 email: osrodek@mops.swidnica.pl




