
 
 

Kierownik Dziennego Dom Pobytu w Celbowie,  
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 

Główny Księgowy (K/M)                                                                                                                             
do Dziennego Domu Pobytu w  Celbowie - 1 etat 

1. 

Wymagania niezbędne: 
1. Spełnia jeden z poniższych warunków: 

a. ukończył 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 średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią 
praktykę w księgowości; 

c. jest wpisany 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. 

2. Posiada obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa 
członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim 
Obszarze Gospodarczym.  

3. Posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków 
głównego księgowego.  

4. Biegła obsługa komputera, oprogramowania (pakiet Microsoft Office) i urządzeń biurowych. 
5. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania w pełni z praw publicznych. 
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za 

umyślne przestępstwo skarbowe, nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 
obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 
przeciwko wiarygodności dokumentów, 

7. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku pracy. 
8. Nieposzlakowana opinia. 
9. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienia na w/w stanowisko. 

2. 

Wymagania dodatkowe: 
1. Mile widziane doświadczenie w jst na podobnych stanowisku pracy. 
2. Komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, samodzielność i odpowiedzialność. 
3. Umiejętność interpretacji przepisów prawa, interpretacji dokumentów. 
4. Umiejętności pracy w zespole i pod presją czasu, umiejętność organizacji pracy własnej. 
5. Znajomość regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczególności: 

- struktur i funkcjonowania administracji samorządowej; 
- ustawy o samorządzie gminnym; 
- ustawy o rachunkowości, 
- ustawy o finansach publicznych; 
- ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych; 
- ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego; 

6. znajomość zagadnień klasyfikacji budżetowej i sprawozdawczości budżetowej w zakresie księgowości 
budżetowej; 

7. znajomość przepisów VAT w sferze jednostek samorządu terytorialnego; 
8. Znajomość programów finansowo-księgowych używanych w jednostkach samorządowych, 
9. Doświadczenie w sporządzaniu sprawozdań budżetowych i finansowych, 
10. Znajomość obsługi systemu bankowości elektronicznej, 
11. Znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej 

oraz naliczania wynagrodzeń. 

3.  

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku pracy: 

1. Prowadzenie rachunkowości Domu Dziennego Pobytu w Celbowie; 
2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi; 
3. Dokonywanie wstępnej kontroli: zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym; 

kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych; 
4. Opracowanie projektu budżetu oraz zmian w budżecie dla Dziennego Domu Pobytu w Celbowie; 
5. Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczących 

prowadzenia rachunkowości;  
6. Przestrzeganie zasad rozliczeń; 
7. Windykacja należności i dochodzenie roszczeń spornych; 
8. Sporządzanie analizy i informacji z wykonywania budżetu; 



9. Sporządzanie sprawozdawczości budżetowej; 
10. Naliczanie wynagrodzeń; 
11. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych, w tym dokumentacji pracowniczej, rozliczeń ZUS oraz ewidencji czasu 

pracy; 
12. Nadzór nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badań wstępnych, okresowych i kontrolnych 

przez pracowników; 
13. Rozliczenia z Urzędem Skarbowym, rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych; 
14. Prowadzenie spraw z zakresu ZFŚS; 
15. Sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych, analiz oraz prowadzenie rozliczeń projektów, w tym 

projektów unijnych; 
16. Archiwizowanie dokumentacji księgowej; 
17. Współpraca z kierownikami jednostek budżetowych i referatów Urzędu Gminy Puck 
18. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika jednostki. 

4. 

Informacja 
 o warunkach 

pracy na  
stanowisku 

Wymiar czasu pracy – pełen etat. 

Miejsce pracy: Dzienny Dom Pobytu w Celbowie, ul. Sportowa 12, 84-100 Celbowo. Pomieszczenie 
biurowe znajduje się na parterze budynku. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.  
Praca w godzinach 8.00 – 16.00. 
Praca administracyjno-biurowa, wykonywana w pomieszczeniach biurowych DDP w Celbowie. 
Przewidywany termin zatrudnienia – umowa o pracę od dnia 01.08.2026r. Wynagrodzenie zasadnicze 
na stanowisku Głównego Księgowego wynosi od 6 600,00 zł do 7 600,00 zł brutto miesięcznie. Ponadto 
pracownikowi przysługują dodatki wynikające z obowiązujących przepisów, w tym dodatek za wieloletnią 
pracę, zgodnie z obowiązującym Regulaminem wynagradzania pracowników Dziennego Domu Pobytu 
w Celbowie. 

5. 
Wymagane 
dokumenty 

List motywacyjny. 

Życiorys – Curriculum vitae. 

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie  - Załącznik Nr 1 
Kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie oraz kopie dokumentów 
potwierdzających posiadany staż pracy. 
Kopie innych zaświadczeń (kursów, szkoleń, certyfikatów). 

Kopie dokumentów potwierdzających posiadanie kwalifikacji i uprawnień. 
Oświadczenia o:  
- posiadanym obywatelstwie,  
- korzystaniu w pełni z praw publicznych i pełnej zdolności do czynności prawnych, 
- niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne   
  przestępstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedkłada zaświadczenie o  
  niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego), 
- stanie zdrowia, pozwalającym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku. 

6. 
Złożone dokumenty aplikacyjne, zgody oraz oświadczenia muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem kandydata. 
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być sporządzone w języku polskim w formie umożliwiającej odczytanie. 

7. 
Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach 
samorządowych, jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 

8. 
Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu rekrutacji zostaną zaproszeni  na rozmowę 
kwalifikacyjną drogą mailową lub telefonicznie. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji 
Publicznej Dziennego Domu Pobytu w Celbowie oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Dziennego Domu Pobytu w Celbowie.  

9. 

Informujemy, że nadesłanych ofert nie zwracamy, jednocześnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane 
oferty. Dokumenty kandydatów, nie wybranych w procesie naboru, będzie można odbierać przez okres 3 miesięcy, od dnia 
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po upłynięciu w/w terminu nie odebrane dokumenty zostaną protokolarnie 
zniszczone. 

10. 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Dziennym Domu Pobytu w Celbowie, w rozumieniu przepisów  
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił w  miesiącu maju mniej niż 6%. 

11. 

Osoby zainteresowane prosimy o składanie ofert na adres: Dzienny Dom Pobytu w Celbowie z dopiskiem:” Oferta pracy na 
stanowisko Głównego Księgowego Dziennego Domu Pobytu w Celbowie”, do dnia 23.06.2026r. do godz. 15.00                                  
w zamkniętej kopercie (decyduje data wpływu w godzinach pracy). Dokumenty, które wpłyną do Dziennego Domu Pobytu 
w Celbowie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Zastrzega się możliwość unieważnienia konkursu bez podania przyczyny. 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

                                                                                                              …………………………………………………… 
                                                                                                                   PODPIS PRACODAWCY 

 
 
 
Celbowo,  dnia 11.06.2026r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU 
SAMORZĄDOWYM- wzór 

1. Na podstawie art. 221 §1 pkt 1) – 3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy 

Pierwsze imię  

Drugie imię  
Nazwisko  
Data urodzenia  

Miejscowość zamieszkania  
Dane kontaktowe  
2. Na podstawie art. 221 § 2 oraz art. 221 § 3 pkt. 4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy 

Wykształcenie  
Kwalifikacje zawodowe  
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia  

3. Na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia 13 października 1998 roku o 
systemie ubezpieczeń społecznych 

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

□Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych. 

□Oświadczam, że nie byłam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

□Oświadczam, że cieszę się nieposzlakowaną opinią. 
 
5. Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  
Informacja o niepełnosprawności   
Wyrażam zgodę na przetwarzanie, dobrowolnie przeze mnie podanych, w dokumentacji rekrutacyjnej (CV, list motywacyjny, inne dokumenty) danych 
osobowych, których podanie nie wynika z przepisów 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  

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

3. Celem przetwarzania jest rekrutacja na wolne stanowisko.  

4. Podstawą przetwarzania są przepisy prawa pracy oraz zgoda kandydata.  
5. Odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepisów prawa. 

6. Dane osobowe będą przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia zakończenia procesu rekrutacji lub do dnia 
wycofania się ze zgody. Dokumentacja kandydata, który zostanie zatrudniony, zostanie dołączona do akt osobowych.  

7. Kandydat do pracy ma prawo do: 

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

b. w przypadku wyrażenia zgody kandydat ma prawo do wycofania się ze zgody pisząc na adres administratora, prawo do żądania 
usunięcia danych.  

8. Podanie danych osobowych wskazanych w pkt. 1 – 4 kwestionariusza jest wymogiem ustawowym i kandydat jest zobowiązany do ich podania. 
Konsekwencją niepodania tych danych może być brak możliwości rozpatrywania kandydata na stanowisko w rekrutacji. 

Imię:  Nazwisko: Data: Podpis : 
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