Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko administracyjne

Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury w  Leborku oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko administracyjne w Mlodziezowym Domu Kultury w Leborku,
ul. Rozyckiego 2, 84-300 Lebork.

1. Stanowisko pracy: Ksiegowy (Kobieta/Me¢zczyzna) w Mlodziezowym Domu
Kultury w Leborku.

2. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. miejsce pracy: Mlodziezowy Dom Kultury w Leborku, ul.  Roézyckiego 2, 84-300
Lebork ,

. wymiar czasu pracy: 0,875 etatu,

. tryb pracy: stacjonarny; |

. proponowane wynagrodzenie: 5.350 zt wynagrodzenie zasadnicze, e

. pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy, wyposazenie stanowiska pracy: zestaw komputerowy,
drukarka, Microsoft Office, niszczarka, telefon stacjonarny,

. bezposredni kontakt : Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury w Leborku,

. umowa o prac¢ zostanie zawarta przez dyrektora MDK po przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjne;.

8. Planowany termin zatrudnienia: od 1 wrzesnia 2026 r.
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3. Wymagania niezbedne

e obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e Dbrak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyS$lne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy (nie dotyczy obywateli RP);

o nieposzlakowana opinia;

o wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 2-letni staz pracy lub wyksztalcenie $rednie 1 co
najmniej 3-letni staz pracy;

e co najmniej 2-letni staz pracy w placowce oswiatowe;.

4. Wymagania dodatkowe

o znajomos¢ aktualnych przepisow dotyczacych pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
Karty Nauczyciela i przepisow wykonawczych, ustawy o systemie oswiaty, Kodeksu
pracy 1 przepisow wykonawczych, ustawy o podatku dochodowym od o0sob
fizycznych, ustawy o $wiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa;



Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz zasad
rachunkowosci budzetowe;;

bardzo dobra znajomos’,é obshigi komputera i oprogramowania: MS Office, Progman
Cloud Kadry i Place oraz programow ﬁrmy Progman, programu SIO, programu
sprawozdawczego GUS;

terminowos¢ w reahzacp zadan, sumienno$é, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, kreatywnosc;

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzgdzen dotyczacych
prowadzonego odcinka,

obstuga kadrowo- ptacowa MDK;

obstuga placowa jednostki obshugiwane;;

prowadzenie spraw kadrowo-placowych;

sporzgdzanie list plac jednostek; !
prowadzenie pelnej dokumentacji i naliczanie zasitkéw chorobowych, oplekunczych
macierzynskich oraz innych swiadczen wyplacanych przez ZUS;

kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych niezbe;dnych dokumentéw do
realizacji §wiadczen;

sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw MDK;

przygotowywanie umoéw dla nauczycieli i pracownikéw MDK zatrudnionych w
pelnym 1 niepelnym wymiarze czasu pracy, Swiadectw pracy, dokumentacji zwiazanej
z rozwigzaniem stosunku pracy oraz pozostalych dokumentéw wynikajacych z
prowadzonego odcinka na danym stanowisku,

prowadzenie ewidencji czasu pracy nauczycieli oraz pracownikéw administracji 1
obstugi;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu oraz prowadzenie rejestru
wydanych za§wiadczen;

sporzgdzanie dokumentdéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym;

rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli;

ustalenie uprawnien urlopowych, prowadzenie ewidencji,

przygotowywanie  dokumentacji  dotyczace] zmian  wynagrodzen, nagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalnych;

sporzadzanie sprawozdan do GUS, SIO oraz wymaganych przez organ prowadzacy
sprawozdan i analiz;

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie kasy MDK;

organizowanie szkolenn BHP, badan lekarskich.

6. Informacja o warunkach pracy

praca przy komputerze;

wymiar czasu pracy: 0,875 etatu;

praca giownie siedzaca;

koniecznosé przemieszczania sie wewnatrz budynku;

lokalizacja miejsca pracy: parter w budynku nieposiadajgcym windy.



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w maju 2026 r., w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacjii zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudmamu 0s0b mepeinosprawnych wynosi
mniej niz 6%. -

8. Wymagane dokumenty

1. zyciorys w formie CV (bez zdjecia) podpisany przez kandydata;

2. list motywacyjny — podpisany przez kandydata;

3. kwestionariusz osobowy — podpisany przez kandydata (zalacznik do niniejszego
ogloszenia),

4. kopie dokumentoéw poswiadczajace wyksztalcenie (dyplomy, zaswiadczenia);

5. kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia,
inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy 1 do$wiadczenie w pracy);

6. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei
(np. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

7. podpisane o$wiadczenia kandydata/kandydatkl 0: i

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw pubhcznych

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniuy,
przeciwko obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw ksiggowego, :

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub wobec ktérego nie wydano prawomocnego wyroku
warunkowo umarzajgcego postgpowanie karne w sprawie popelnienia przestgpstwa,

- braku orzeczonej wobec niego/niej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu peinienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi;

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
oraz w procesie zatrudnienia zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

8. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych, na potrzeby
postgpowania konkursowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
9. ewentualnie posiadane referencje.

9. Termin i miejsce skladania dokumentdéw

Oferte i wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Miodziezowego
Domu Kultury w Leborku lub przestaé na adres:



Mtiodziezowy Dom Kultury w Leborku
ul. Rézyckiego 2
84-300 Lebork

w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko ksiegowy”
w terminie do dnia 26 czerwca 2026 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do MDK).

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Wszystkie
zalgczone dokumenty muszg by¢ podpisane 1 opatrzone data. Oferty nie podlegaja
uzupelnieniu.

Zlozone oferty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci oraz spelnienia wymagan
formalnych okreslonych dla stanowiska urz¢dniczego.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb spelniajacych wymagania formalne |zostanie
przekazany telefonicznie po zakonczeniu oceny formalnej ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Legborskiego oraz na tablicy ogloszen Mlodziezowego Domu Kultury w Leborku
przy ul. Rozyckiego 2.

oébméfdv 10, OC~£QZG/(

CYREKTOR
i miu 1wy Laborku
Nitodzieiowego Damu Kypury w Ladorke




