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Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Oławie
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Oławie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Oława
2. Wymagania niezbędne:

 spełnienie  jednego  z  poniższych  warunków,  zgodnie  z  art.  54  ust.  2  ustawy z  dnia  27 
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z późn. zm.): 
a)  ukończył/a  ekonomiczne  jednolite  studia  magisterskie,  ekonomiczne  wyższe  studia 
zawodowe,  uzupełniające  ekonomiczne  studia  magisterskie  lub  ekonomiczne  studia 
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,
b) ukończył/a średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 
6-letnią praktykę w księgowości,
c) jest wpisany/a do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
d)posiada  certyfikat  księgowy  uprawniający  do  usługowego  prowadzenia  ksiąg 
rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia 
ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów;

 obywatelstwo  polskie  lub  obywatelstwo  państwa  członkowskiego  Unii  Europejskiej, 
Konfederacji  Szwajcarskiej  lub  państwa  członkowskiego  Europejskiego  Porozumienia  o 
Wolnym Handlu  (EFTA), którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych lub 
przepisów  prawa  wspólnotowego,  przysługuje  prawo  do  podjęcia  zatrudnienia  na 
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 
listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;

 pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 
 brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe;
 brak  prawomocnego  skazania  za  przestępstwo  przeciwko  mieniu,  przeciwko  obrotowi 

gospodarczemu,  przeciwko  działalności  instytucji  państwowych  oraz  samorządu 
terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

 brak  karania  zakazem  pełnienia  funkcji  związanych  z  dysponowaniem  środkami 
publicznymi, o której mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za 
naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104);

 nieposzlakowana opinia;
 znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania 

obowiązków głównego księgowego;
 znajomość  przepisów  w  szczególności:  ustawy  o  finansach  publicznych,  ustawy  o 

rachunkowości,  ordynacji  podatkowej,  ustawy  o  odpowiedzialności  za  naruszenie 
dyscypliny finansów publicznych, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorządowych, 
z zakresu klasyfikacji budżetowej, zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, ochrony 
danych  osobowych,  przepisów  dotyczących  ubezpieczeń  społecznych,  przepisów 
podatkowych oraz płacowych, przepisów z zakresu pomocy społecznej.
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3. Wymagania dodatkowe:
 doświadczenie w księgowości urzędów gmin lub gminnych jednostkach budżetowych;
 znajomość obsługi komputera; 
 umiejętność pracy w systemach informatycznych, programach księgowych, płacowych, 

sprawozdawczych i bankowych - Wolters Kluwer (Finanse DDJ, Płace), Bestia, CAS 
(Centralna Aplikacja Statystyczna), GUS, Portal FB;

 dyspozycyjność, samodzielność, komunikatywność, odpowiedzialność, systematyczność i 
dokładność w działaniu;

 umiejętność pracy pod presją czasu, odporność na stres;
 umiejętność sprawnej organizacji pracy;

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku, w szczególności:
I.  1.Prowadzenie  rachunkowości  MOPS  zgodnie  z  obowiązującymi  przepisami  i  zasadami, 
polegające na:
a) zorganizowanie sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentów w 
sposób zapewniający:
- właściwy przebieg operacji gospodarczych
- ochronę mienia będącego w posiadaniu MOPS
-  sporządzenia  kalkulacji  wynikowych  kosztów  wykonywanych  zadań  oraz  sprawozdawczości 
finansowej
b)bieżącym  i  prawidłowym  prowadzeniu  księgowości  oraz  sporządzaniu  kalkulacji  wynikowej 
kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
- ochronę mienia będącego w posiadaniu MOPS oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób 
majątkowo odpowiedzialnych za to mienie
- prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych
c) nadzorowaniu całokształtu prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególne 
komórki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujące samodzielnie.
2.Prowadzenie  gospodarki  finansowej  MOPS  zgodnie  z  obowiązującymi  zasadami,  polegające 
zwłaszcza na:
a)wykonywaniu  dyspozycji  środkami  pieniężnymi  zgodnie  z  przepisami  dotyczącymi  zasad 
wykonywania budżet,  gospodarki  środkami pozabudżetowymi i  innymi będącymi w dyspozycji 
MOPS,
b)zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez MOPS,
c)przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,
d)zapewnienie  terminowego  ściągania  należności  i  dochodzenia  roszczeń  spornych  oraz  spłaty 
zobowiązań.
3.Analiza  wykorzystania  środków  przydzielonych  z  budżetu  lub  środków  pozabudżetowych  i 
innych będących w dyspozycji MOPS,
4.Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:
a)wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiązków
b)wstępnej  kontroli  legalności  dokumentów  dotyczących  wykonywania  planów  finansowych 
jednostek oraz ich zmian,
c)następnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiącej przedmiot księgowań,
5.Kierowanie pracą osób zatrudnionych w księgowości,
6.Opracowywanie  projektów  przepisów  wewnętrznych  wydawanych  przez  Dyrektora  MOPS, 
dotyczących  rachunkowości,  a  w  szczególności  zakładowego  planu  kont,  obiegu  dokumentów 
(dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
II. Do obowiązków Głównego Księgowego należy także:
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1.wstępna kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonania budżetu oraz jego zmian,
2.opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz.
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
c) kopia dokumentów potwierdzających staż pracy, wykształcenie i kwalifikacje zawodowe;
d) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie;
e) podpisane odręcznie oświadczenie kandydata o tym, że:
- posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
-nie  był  skazany  prawomocnym  wyrokiem  sądu  za  umyślne  przestępstwo  ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,  
-  nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 
obrotowi  gospodarczemu,  przeciwko  działalności  instytucji  państwowych  oraz  samorządu 
terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,
- nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o 
której mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny 
finansów publicznych;
f) kwestionariusz osobowy opatrzony własnoręcznym podpisem;
g) inne dokumenty poświadczające dodatkowe kwalifikacje i umiejętności (kserokopie zaświadczeń 
o ukończonych kursach, szkoleniach, referencje);
h)  kopia  dokumentu  potwierdzająca  znajomość  języka  polskiego  (dot.  osób  nieposiadających 
obywatelstwa polskiego);
i) kopię dokumentów potwierdzających niepełnosprawność o ile kandydat zamierza skorzystać z 
uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych;
j) Informacja z KRK o niekaralności (dotyczy osoby, której zostanie przedstawiona oferta pracy).
k) autorska propozycja pracy w Sekcji Księgowości.
6. Warunki pracy:
- praca administracyjno - biurowa w siedzibie MOPS w Oławie związana z obsługą komputera;
- obsługa urządzeń biurowych;
- wymiar czasu pracy - 1/1 pierwsza umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia 
na czas nieokreślony; planowany termin zatrudnienia 01.01.2025 r. 
-  praca  na  stanowisku  wymaga:  samodzielności,  umiejętności  podejmowania  decyzji  w 
powierzonym zakresie, efektywności w działaniu, obowiązkowości, odpowiedzialności, rzetelności, 
staranności i  dokładności, umiejętności radzenia sobie ze stresem, komunikatywności, zdolności 
interpersonalnych, umiejętności pracy.
- w przypadku osób, po raz pierwszy podejmujących pracę na stanowisku urzędniczym, w czasie 
trwania  tej  umowy  organizuje  się  służbę  przygotowawczą,  kończącą  się  egzaminem,  którego 
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
7. Przetwarzanie danych osobowych:
Informujemy, że administratorem danych osobowych osób składających oferty jest Miejski Ośrodek 
Pomocy Społecznej, ul. 3-go Maja 18 g/u, 55-200 Oława. Wyznaczono inspektora ochrony danych 
osobowych,  kontakt:  e-mail  iod@mopsolawa.pl  .    Dane  osobowe  osób  składających  oferty  będą 
przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko Głównego Księgowego.  Podstawą 
przetwarzania danych osobowych dotyczących kandydatów jest art. 22ˡ § 1,3 i § 4 ustawy z dnia 26 
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 z późn. zm.) , art. 6 i art. 13 ustawy z 
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) w związku 
z art. 6 ust. 1 lit. c RODO. Dane osobowe wykraczające poza zakres określony w ww. przepisach 
przetwarzane będą na podstawie zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO (za wyrażenie zgody 
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uznaje się złożenie dokumentów rekrutacyjnych).  Dane osobowe nie będą przekazywane innym 
podmiotom.  Dane  kandydatów  nie  będą  przekazywane  do  państwa  trzeciego  lub  organizacji 
międzynarodowej. Kandydat ma prawo: cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na 
zgodność przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, żądania od 
Administratora dostępu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych w 
zakresie  dopuszczonym  przepisami  prawa.  Kandydat  ma  prawo  wniesienia  skargi  do  organu 
nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych 
przez kandydata przystępującego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych 
osobowych  udział  kandydata  w  naborze  nie  będzie  możliwy.  Dane  osobowe  kandydatów  nie 
podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Złożone dokumenty 
można odebrać w terminie 1 miesiąca po ogłoszeniu wyników naboru. Po upływie tego terminu 
nieodebrane dokumenty zostaną odesłane na podany adres. 

W MOPS Oława obowiązuje procedura zgłoszeń wewnętrznych. Zgłoszeń można dokonywać za 
pomocą następujących środków komunikacji:
- na adres: sygnalista@mopsolawa.pl
- poprzez wysłanie listu na adres: MOPS Oława, ul. 3 Maja 18g/u , 55-200 Oława z dopiskiem 
"sygnalista" 
- osobiście - na wniosek złożony za pośrednictwem wymienionych powyżej kanałów. Spotkanie 
zorganizowane będzie w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. 

W listopadzie 2024 r., wskaźnik zatrudnienia w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej  w Oławie 
osób  niepełnosprawnych,  w rozumieniu  przepisów o  rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł powyżej 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać pocztą w terminie do 20 grudnia 
2024 r.  do godz. 14:00 na adres: 

MOPS Oława
ul. 3 Maja 18 g/u
55-200 Oława

w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze Głównego Księgowego”

Uwaga:
 W przypadku  dużego  zainteresowania  ofertą  pracy  przewiduje  się  przeprowadzenie  testu  wiedzy  kandydatów

ze znajomości aktów prawnych podanych w niniejszym ogłoszeniu.
 O zakwalifikowaniu do II etapu naboru – rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spełniający wymagania formalne 

określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni drogą e-mail lub telefonicznie.
 Oferty, które wpłyną do Ośrodka niekompletne lub po wyżej wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.
 Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w 

Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Oławie (ul. 3 Maja 18 g/u).

Dyrektor Miejskiego Ośrodka 
Pomocy Społecznej w Oławie

            Aldona Lichańska - Pohoriło  
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