Ogloszenie

o naborze na wolne stanowisko administracyjne na zast¢gpstwo

Dyrektor Miodziezowego Domu Kultury w  Leborku oglasza otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowisko administracyjne na zastepstwo w Mlodziezowym Domu

Kultury w Leborku, ul. Rézyckiego 2, 84-300 Lebork.

1. Stanowisko pracy: Glowny ksiggowy (Kobieta/Mezezyzna) w Miodziezowym
Domu Kultury w Le¢borku — na zastgpstwo.

2. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

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

2. wymiar czasu pracy. etat,

3. tryb pracy: stacjonarny;

4, proponowane wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze: 6 812 zt brutto oraz dodatek
funkeyjny: 1 393 zi brutto,

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

6. bezposredni kontakt: Dyrektor Miodziezowego Domu Kultury w Leborku,

7. umowa o prace na zastepstwo za nieobecnego pracownika zostanic zawarta przez
dyrektora MDK po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej,

8. Planowany termin zatrudnienia po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej: od 1

wrzesnia 2026 r.

3. Wymagania niezb¢dne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) moze by¢ osoba, kidra:

1. ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze

odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych



od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3. nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw gtownego ksiegowego;

5. nie byla prawomocnie skazana za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub wobec ktérej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajacego postepowanie karne w sprawie popelnienia przestepstwa;

6. nie orzeczono wobec niej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

7. speknia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmuniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoniczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

8. cieszy sie nieposzlakowang opinia;

9. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe
1. staz pracy minimum 5 lat w ksiegowosci na stanowisku ksiggowego, w tym minimum
1 rok na stanowisku ksiegowego w jednostkach oswiatowo-budzetowych;
2. znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujgcych problematyke zwigzang
z Zajmowanym stanowiskiem:
- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,



- ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od oséb fizycznych,

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

- ustawa o ubezpieczeniach publicznych,

- Kodeks pracy,

3. ogélna znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji

budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny

finanséw publicznych;

4, samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialnos$é za powierzone zadania,

5. umiejetno$¢ obstugi komputera i wurzadzen biurowych, znajomo$¢ programéw:
PROGMAN, SIO BESTIA, PLATNIK, Pakiet Office.

6. Terminowo$¢ w realizacji zadan, sumiennosé, dyspozycyjnos$é, umiejgtno$é pracy

w zespole, kreatywnos¢;

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zakres obowigzkow gtéwnego ksiegowego dotycza Miodziezowego Domu Kultury
w Leborku oraz Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Leborku. Naleza do nich:

1) zapewnienie realizacji polityki pienigznej w powigzaniu z budzetem Starostwa
Powiatowego w Leborku,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,

3) wykonywanie obowiazkéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

4) obshiga finansowo-ksiggowa oraz inne czynnosci wynikajgce z biezacych potrzeb
dyrektorow MDK 1 PPP,

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z okreslonymi ustawa zasadami rachunkowosci,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

8) nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowoscig, wykonywanych przez pracownikow,
9) sporzgdzanie zaangazowania,

10) opracowywanie wspélnie z dyrektorami (MDK i PPP) planéw finansowych,

11) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez dyrektorow
placowek dotyczgeych prowadzenia rachunkowo$ci oraz zaktadowego planu kont,

12) realizowanie przelewdw bankowych,

13) sporzgdzanie ZUS DRA, PIT-4, sprawozdan GUS.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej placéwek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

1 zasadami, polegajace zwlaszcza na:



1) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym,

2) dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji placdwek,

4) przestrzeganiu zasad rozliczef pieni¢znych,

5) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen
spornych oraz splaty zobowigzan.

3. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji placowek.

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

1) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych
mu/jej obowiazkow,

2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostki oraz ich zmian,

3) nastepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki
stanowiacych przedmiot ksiggowarn.

5. Opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektorow
placéwek dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnoscei:

1) zaktadowego planu kont,

2) obiegu dokumentdw ksiegowych.

6. Opracowywanie projektow planéw finansowych placéwek i ich zmian, dokonywanie
biezacej analizy wykonania dochodow i wydatkéw oraz biezgce informowanie

dyrektorow o stopniu ich realizacji.

6. Odpowiedzialnos¢ pracownika:

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

- za nierzetelne lub nieterminowe wykonywanie obowiazkdéw shuzbowych 1 brak troski
o interesy placoéwek,

- za nieterminowe sporzgdzanie lub przekazywanie sprawozdan,

- za nieprzestrzeganie norm regulujacych porzadek i dyscypling pracy,

- za nieprzestrzeganie tajemnicy pafnstwowej, suzbowej i skarbowej,



- za nieprzestrzeganie przepisoéw bhp i p. poz.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé porzadkowa i odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za
catoé spraw 1 wszystkich dokumentéw prowadzonych na stanowisku pracy pod
wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalno-prawnym, zgodnie z przepisami

Kodeksu pracy.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w maju 2026 r., w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, 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 dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie (dyplomy, zaswiadczenia);

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia,
inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy 1 doswiadczenie w pracy);

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

7. podpisane o$wiadczenia kandydata/kandydatki o:

- pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw tub za
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu znajomodci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub wobec ktérego nie wydano prawomocnego wyroku
warunkowo umarzajacego postgpowanie karme w sprawie popetnienia przestepstwa,

- braku orzeczonej wobec niego/niej kary za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem



$rodkami publicznymi;

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutaciji oraz
w procesie zatrudnienia zgodnie z ustawa 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 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

8. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych, na potrzeby
postepowania konkursowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku
kandydatéw/kandydatek, ktorzy zamierzajg skorzysta z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych;

10. ewentualnie posiadane referencje.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferte i wymagane dokumenty palezy zlozy¢ osobidcie w sekretariacie Mlodziezowego
Domu Kultury w Leborku tub przestac na adres:

Mtiodziezowy Dom Kultury w Leborku

ul. Rézyckiego 2

84-300 Lebork

w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,,Nabér na stanowisko Glownego ksiggowego”

w terminie do dnia 06 lipca 2026 r. do godz. 12:00 (decyduje data wptywu do MDK).
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane. Wszystkie
zalgczone dokumenty musza byé podpisane i opatrzone datg. Oferty nie podlegaja
uzupelnieniu.

Zlozone oferty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci oraz spelnienia wymagan
formalnych okreslonych dla stanowiska urzedniczego.

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

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Leborskiego oraz na tablicy ogloszen Miodziezowego Domu Kuitury w Leborku

przy ul. Rézyckiego 2.
DYREKTOR

Wtedziezoweno Domy sltury w Leborly
mar Teresas Sxoy :/gésﬁ’.a



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO .....coceiriiiiiiiiiiiin s
2. DALA UTOUZEIIA 1eeeeeeeeeeeeeetteeeee e ee e it beeetta s e st s sessneesrnreessmeeeeaase e e ramreer et beseeasds et e ab s e s st besssan s e s armnsats

3. DANE KOTIEAKIOWE. ... e eereeueeseereeerseessas oot ieer st sae st s e saas b s e rh e s s e rsa s a8 rr ey 2 s e b n b s e bt st e s e
(wskazane przez osobe ubiegajgcy sig o zatrudnienie)

4. Wyksztafcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Iub na okreslonym stanowisku)

{zawdd, specjalnosé, stopief naukowy, tytul
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanoWisKu).....occooiv it s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU).......coveocver i

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiagzek ich podania wynika z przepiséw

SZEZEEOINYOR ..o e

{podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

(miejscowosé i data)



KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, Mtodziezowy Dom Kultury
w Leborku informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miodziezowy Dom Kultury w Leborku, z
siedzibg: ul. Rézyckiego 2, 84-300 Lebork;

W Miodziezowym Domu Kultury w Leborku wyznaczono Inspektora Ochrony Danych — jest nim
Pan Piotr Przyborowski, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pod adresem e-mail:
gryfinspektor@gmail.com;

Pani/Pana dane oschowe zawarte w CV i/lub liscie motywacyjnym bedg przetwarzane przez
Administratora w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko wskazane
w ogloszeniu. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

wypelnienie obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, zgodnie z art. 22" § 1 Kodeksu
pracy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

w celu podjecia dziatan na Pani/Pana zadanie przez zawarciem umowy o prace, (art. 6 ust. 11it. b
RODO);

Pani/Pana dane osobowe inne niz wymienione powyzej moga by¢ przetwarzane na podstawie
udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), wytacznie w celu przeprowadzenia rekrutacji na dane
stanowisko. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w powyzszym zakresie jest
dobrowolne i nie moze byé podstawg niekorzystnego traktowania Pani/Pana, a brak wyrazenia
zgody nie moze powodowaé wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych konsekwencji,
zwiaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenia
stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia przez Administratora.

ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen pomiedzy Pania/Panem a Administratorem (art. 6 ust. 1
lit. f RODO).

Podane przez Pania/Pana dane osobowe mogg otrzymywaé w ramach prowadzenia postgpowan
organy publiczne — w oparciu o konkretne przepisy prawa, a takze inne podmioty — zgodnie
z podpisanymi umowami powierzenia im przetwarzania danych osobowych w  imieniu
Miodziezowego Domu Kultury w Leborku;

Podane przez Pania/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane wyfacznie na czas trwania procesu rekrutacji, a po
jego zamknieciu przez okres niezbedny dla realizacji ewentualnych roszczen. Po tym okresie bedg
usuniete/zniszczone;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdinego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji
pracesu rekrutacji;

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.




