Kierownik Dziennego Dom Pobytu w Celbowie,
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny Ksiegowy (K/M)
do Dziennego Domu Pobytu w Celbowie - 1 etat

Wymagania niezbedne:
1.
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Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:;

a.  ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowo$ci;

b.  ukoriczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci;

c. jestwpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

Posiada obywatelstwo parfistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym.

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtéwnego ksiegowego.

Biegta obstuga komputera, oprogramowania (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych.

Petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe, nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw,

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku pracy.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na wiw stanowisko.

Wymaga
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nia dodatkowe:

Mile widziane do$wiadczenie w jst na podobnych stanowisku pracy.

Komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ i odpowiedzialnosg.

Umiejetnos¢ interpretacii przepiséw prawa, interpretaciji dokumentow.

Umiejetnosci pracy w zespole i pod presjg czasu, umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;.

Znajomo$c¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczegolnosci:

- struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej;

- ustawy 0 samorzadzie gminnym;

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych;

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie ksiegowosci
budzetowej;

znajomos$c¢ przepisow VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego;

Znajomos$¢ programdw finansowo-ksiegowych uzywanych w jednostkach samorzadowych,
Dos$wiadczenie w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,

Znajomo$¢ obstugi systemu bankowo$ci elektronicznej,

Znajomos¢ przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej
oraz naliczania wynagrodzen.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Domu Dziennego Pobytu w Celbowie;

2. Wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi;

3. Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych;

4. Opracowanie projektu budzetu oraz zmian w budzecie dla Dziennego Domu Pobytu w Celbowie;

5. Opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci;

6. Przestrzeganie zasad rozliczen,

7. Windykacja naleznosci i dochodzenie roszczen spornych;

8. Sporzadzanie analizy i informacji z wykonywania budzetu;




9. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

10. Naliczanie wynagrodzen;

11. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych, w tym dokumentacji pracowniczej, rozliczerr ZUS oraz ewidencji czasu
pracy;

12. Nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badar wstepnych, okresowych i kontrolnych
przez pracownikow;

13. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym, rozliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

14. Prowadzenie spraw z zakresu ZFSS:

15. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, analiz oraz prowadzenie rozliczen projektow, w tym
projektow unijnych;

16. Archiwizowanie dokumentacji ksiegowej;

17. Wspdtpraca z kierownikami jednostek budzetowych i referatow Urzedu Gminy Puck

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika jednostki.

Wymiar czasu pracy — pefen etat.

Miejsce pracy: Dzienny Dom Pobytu w Celbowie, ul. Sportowa 12, 84-100 Celbowo. Pomieszczenie
biurowe znajduje sie na parterze budynku. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Informacja | Praca w godzinach 8.00 — 16.00.

o warunkach | Praca administracyjno-biurowa, wykonywana w pomieszczeniach biurowych DDP w Celbowie.

4,
pracyna I przewidywany termin zatrudnienia — umowa o prace od dnia 01.08.2026r. Wynagrodzenie zasadnicze
stanowisku | g stanowisku Gtéwnego Ksiegowego wynosi od 6 600,00 zt do 7 600,00 zt brutto miesiecznie. Ponadto
pracownikowi przystuguja dodatki wynikajace z obowigzujacych przepiséw, w tym dodatek za wieloletnig,
prace, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracownikéw Dziennego Domu Pobytu
w Celbowie.
List motywacyjny.
Zyciorys — Curriculum vitae.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie - Zatacznik Nr 1
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztaicenie oraz kopie dokumentéw
potwierdzajacych posiadany staz pracy.
Kopie innych zadwiadczen (kursow, szkolen, certyfikatow).
Wymagane | Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i uprawnien.
> dokumenty
Oswiadczenia o:
- posiadanym obywatelstwie,
- korzystaniu w petni z praw publicznych i petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
- niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umy$ine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o
niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),
- stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
6 Ztozone dokumenty aplikacyjne, zgody oraz o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.
" | Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie umoZliwiajgcej odczytanie.
7 Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
" | samorzadowych, jest obowigzany do ztoZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu rekrutacji zostang zaproszeni na rozmowe
8. | kwalifikacyjng drogq mailowa lub telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej Dziennego Domu Pobytu w Celbowie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Dziennego Domu Pobytu w Celbowie.
Informujemy, Ze nadestanych ofert nie zwracamy, jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane
9 oferty. Dokumenty kandydatéw, nie wybranych w procesie naboru, bedzie mozna odbiera¢ przez okres 3 miesiecy, od dnia
" | upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru. Po uptynieciu w/w terminu nie odebrane dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Dziennym Domu Pobytu w Celbowie, w rozumieniu przepisow
10. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynosit w miesigcu maju mniej niz 6%.
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert na adres: Dzienny Dom Pobytu w Celbowie z dopiskiem:” Oferta pracy na
1. stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Dziennego Domu Pobytu w Celbowie”, do dnia 23.06.2026r. do godz. 15.00

w zamknietej kopercie (decyduje data wptywu w godzinach pracy). Dokumenty, ktére wptyng do Dziennego Domu Pobytu
w Celbowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU
SAMORZADOWYM- wzér

1. Na podstawie art. 22" §1 pkt 1) - 3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Pierwsze imi¢

Drugie imi¢

Nazwisko

Data urodzenia

Miejscowo$¢ zamieszkania

Dane kontaktowe

2.  Napodstawie art. 22' § 2 oraz art. 22! § 3 pkt. 4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Wyksztatcenie

Kwalifikacje zawodowe

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

3. Na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o
systemie ubezpieczen spotecznych

Obywatelstwo

4. Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

[]Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

[]Oswiadczam, ze nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

[]Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinia.

5. Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych

Informacja o niepetnosprawnosci

Wyrazam zgode na przetwarzanie, dobrowolnie przeze mnie podanych, w dokumentaciji rekrutacyjnej (CV, list motywacyjny, inne dokumenty) danych
osobowych, ktérych podanie nie wynika z przepisow prawa.

KLAUZULA INFORMACYJNA WOBEC KANDYDATA DO PRACY

1. Administratorem danych osobowych jest Dzienny Dom Pobytu w Celbowie, 84-100 Celbowo, ul. Sportowa 12, tel.: 58 380 03 82, adres e-
mail: biuro@ddp.celbowo.pl

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych, e-mail: iod@ddp.celbowo.pl .

Celem przetwarzania jest rekrutacja na wolne stanowisko.

Podstawa przetwarzania sg przepisy prawa pracy oraz zgoda kandydata.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepiséw prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji lub do dnia
wycofania sie ze zgody. Dokumentacja kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostanie dotaczona do akt osobowych.

7. Kandydat do pracy ma prawo do:

a. Ma Pani/Pan prawo do: ochrony swoich danych osobowych, dostepu do nich, uzyskania ich kopii, sprostowania, prawo do
ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (e-mail:
kancelaria@uodo.gov.pl ).

b. w przypadku wyrazenia zgody kandydat ma prawo do wycofania sie ze zgody piszac na adres administratora, prawo do zgdania
usuniecia danych.

8.  Podanie danych osobowych wskazanych w pkt. 1 — 4 kwestionariusza jest wymogiem ustawowym i kandydat jest zobowigzany do ich podania.
Konsekwencjg niepodania tych danych moze by¢ brak mozliwosci rozpatrywania kandydata na stanowisko w rekrutacji.
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