DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W SLUPSKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE (K/M)
W DZIALE FINANSOWYM
(nazwa stanowiska)
W WYMIARZE ETATU: PELNYM
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony
z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne;

4. doswiadczenie zawodowe: ogolny staz pracy min. 5 lat, w tym 2 lata doswiadczenia
w ksiegowosci w jednostkach sektora finansow publicznych;

5. znajomosc:

« szczegotowej klasyfikacji budzetowej na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodoéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych;

« zasad rachunkowosci budzetowej;

« rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

« ustawy o rachunkowosci oraz ustawy finansach publicznych;

» obstugi komputera;

6. kandydat nie moze byc skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszyc
sie nieposzlakowang opinia;

7. pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktoére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujac uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosc.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. wysoka kultura osobista;

2. umiejetnos¢ analitycznego myslenia, interpretacji i stosowania przepisow;

3. umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej;

4. umiejetnosc pracy w zespole;

5. komunikatywnos¢;

6. samodzielnos¢, odpowiedzialnosé;

7. odpornos¢ na stres;

8. inne:

« znajomosc zasad prowadzenia gospodarki kasowej;

« doswiadczenie w obstudze kasowej;

« znajomosc¢ obstugi programu finansowo - ksiegowego Progman Finanse;
* bardzo dobra znajomos¢ MS Office;
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 umiejetnosc obstugi bankowosci elektronicznej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja - kontrola obiegu oraz sprawdzanie
dokumentoéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym w celu ustalenia wtasciwej
klasyfikacji budzetowej, dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie y4

zaktadowym planem kont w celu ich terminowego ujecia w ksiegach rachunkowych
jednostki, a takze wprowadzanie dokumentow do systemu finansowego oraz numerowanie
dowodow ksiegowych;

. obstuga bankowosci elektronicznej - przygotowywanie przelewow w systemie bankowosci

elektronicznej w celu terminowej realizacji zobowiazan;

. obstuga kasy i ptatnosci - przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotéwkowych

na podstawie zatwierdzonych dokumentow finansowych w celu regulowania naleznosci
i zobowiazan, a takze realizacja wyptat bezgotowkowych (w formie bondow);

rozliczanie kasy - sporzadzanie raportow kasowych, ujmowanie ich w ewidencji ksiegowej
oraz biezace uzgadnianie salda kasowego;

. rozliczanie zaliczek i delegacji - rozliczanie i ewidencja zaliczek pobieranych przez

pracownikow oraz sprawdzanie rozliczen delegacji stuzbowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym w celu terminowego regulowania rozrachunkow z pracownikami;

. ewidencja drukow Sscistego zarachowania - prowadzenie ewidencji przychodow

i rozchodow drukow scistego zarachowania zwigzanych z gospodarka kasowa;

obstuga kart przedptaconych - zamawianie kart przedptaconych, wydawanie Kkart
przedptaconych pracownikom merytorycznym, prowadzenie ich ewidencji oraz obstuga
bankowa i rozliczanie transakcji w tym zakresie.

V. Warunki pracy na stanowisku:

uciazliwos¢ w pracy przy monitorze ekranowym;

wymuszona pozycja ciata;

wysitek gtownie umystowy;

wynagrodzenie miesieczne zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Miejskiego

Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku od 6030,00 do 7835,00 zt brutto (w zaleznosci od

posiadanego doswiadczenia i kompetencji), w tym:
wynagrodzenie zasadnicze;

dodatek za wieloletnig prace od 5 % do 20 % w zaleznosci od stazu pracy;
dodatek motywacyjny do 31.12.2027 roku;

w ramach stosunku pracy zatrudniony pracownik dodatkowo otrzymywac bedzie:
wynagrodzenie roczne, tak zwana ,,trzynastka” (zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 .
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej);
nagrody jubileuszowe (zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych);
odprawe w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
(zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (zgodnie z Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Stupsku).

VI. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej;
list motywacyjny;
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kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem;

4. kopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje i umiejetnosci;

5. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy);

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych;

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe;

8. informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Zespole ds. Pracowniczych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie Stupsku, ul. Stoneczna 15D, 76-200 Stupsk, pokdj 206 albo
przesta¢ poczta na adres Osrodka z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze w Dziale
Finansowym w terminie do dnia 23.09.2026 roku.

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po uptywie okreslonego wyzej terminu nie beda
rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data wptywu do Osrodka).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Stupsku zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw
nie beda odsytane, natomiast beda one przechowywane przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w
Stupsku zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Po uptywie tego okresu dokumenty kandydatow
zostang przekazane do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku. Kandydaci, ktérzy nie wygrali
postepowania, mogg odebra¢ dokumenty aplikacyjne w Zespole ds. Pracowniczych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku przy ul. Stoneczna 15D.

Ponadto Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Stupsku informuje, ze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze wynosit powyzej 6%.

~ DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W SLUPSKU

Marcin Treder



