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Dzienny Dom
" SENIOR + " w Wiekow/ie

Wiekowo ic, 76-150 Dartawo do Zarzadzenia Nr 8/2026
NIP 4980555422 REGei 363128256

Zatacznik nr 1

Kierownika Dziennego Domu ,,SENIOR+"
w Wiekowie z dnia 21 wrzesnia 2026r.

KIEROWNIK DZIENNEGO DOMU”SENIOR+” W WIEKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE:

Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa

w Dziennym Domu ,,SENIOR+” w Wiekowie
Wiekowo 1C, 76-150 Dartowo

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreélone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych tj.:

1. ma obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg

zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

ma petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego/gtéwnej ksiegowe)j,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukorczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukoriczyt/a é$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

posiada znajomo$¢ obowigzujacych przepisdw prawa, a w szczegdlnosci: ustawy o finansach

publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw

podatkowych, ptacowych, z zakresu ubezpieczer spotecznych, ustawy prawo zamdwieri
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego,

posiada umiejgtnos¢ obstugi programdw komputerowych zwigzanych z ksiegowoscig

budzetows.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad
gospodarki finansowe;j jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Wystarczajgca wiedza, umiejetnosci i dos$wiadczenie zawodowe do samodzielnego
prowadzenia ksiegowosci.
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Ogdlna znajomos¢ zasad funkcjonowania zadari Domu na szczeblu jednostki organizacyjne;.
Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,
plandw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.

Predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy, wspotdziatania
W grupie, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji, odpowiedzialnos¢, systematycznosé.
Komunikatywnos$¢, dyskrecja, dokfadnos¢, nieposzlakowana opinia, gotowos¢ do
podejmowania dodatkowych zadar, wysoka kultura osobista, odpornoé¢ na stres.

Prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wykonywanie okreélonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki budzetowe;j.

Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetowymi i pozabudzetowymi.
Prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie zadan z zakresu inwentaryzacji.

Opracowywanie sprawozdan, analiz i planéw finansowych.

Wiasciwe gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji, a takze archiwizowanie dokumentéw finansowych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz prowadzenie kartotek wynagrodzen.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczeri finansowych, podatkowych i ZUS.
Sporzgdzanie sprawozdar finansowych, budzetowych i statystycznych oraz ich terminowe
przekazywanie.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych oraz ich terminowe
przekazywanie.

Prowadzenie ewidencji rozliczeri podatkowych.

Prowadzenie konta funduszu $wiadczen socjalnych.

Opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia ksiggowosci i inwentaryzaciji.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Domu wynikajacych z zakresu
stanowiska.

Powyiszy zakres jest ogdlny i zostanie uszczegétowiony podczas zawarcia umowy o prace.
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Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: /2 etatu

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Dziennego Domu ,SENIOR+” w Wiekowie, Wiekowo 1C,
biuro na parterze budynku dwukondygnacyjnego. Budynek jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych (podjazd do wejicia gtdwnego oraz toaleta), brak windy.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy, wysitek umystowy, praca przy komputerze.

Wynagrodzenie zasadnicze zgodne zobowigzujgcym Regulaminem  wynagradzania
pracownikéw Dziennego Domu ,SENIOR+” w Wiekowie i wynosi 2800,00 zt brutto



powigkszone o przystugujgce dodatki w tym codatek stazowy oraz dodatek funkcyjny jak
réwniez inne $wiadczenia wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa.
Ostateczne wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleinoéci od stazu pracy, doswiadczenia
i przygotowania merytorycznego wybranego kandydata/kandydatki.

4. Data rozpoczecia pracy: pazdziernik 2026r.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Dziennym Domu ,SENIOR+” w Wiekowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VI.  Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy;
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata;
3) list motywacyjny;
4) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
5) kopia dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie (Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc
pracy);
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;
9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi;
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, w tym: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe;
11) oswiadczenie o nietoczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;
12) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;
13) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtéwnego ksiegowego, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781 z pozn.zm.)
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Kserokopie dokumentéw kandydat powinien potwierdzi¢ wiasnorecznym  podpisem
i opatrzy¢ datq oraz dopiskiem ,, za zgodnos¢ z oryginatem”.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).”

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentdw.

VIl.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie bad? za posrednictwem poczty (decyduje data
wptywu aplikacji do placéwki) w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem: , NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSI EGOWEGO/ GLOWNEJ KSIEGOWEJ” w terminie do 30 wrzeénia 2026 roku do godziny
14.00 w sekretariacie Dziennego Domu "SENIOR+" w Wiekowie.



Oferty, ktére wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie elektronicznaj.

VIll.  Informacje dodatkowe zwigzane z naborem na stanowisko:

Dokumenty powinny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, adresem
i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: , Nabér na stanowisko Gtowny Ksiegowy/Gtéwna
Ksiggowa w Dziennym Domu ,SENIOR+” w Wiekowie. Postepowanie konkursowe przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki. Kandydaci,
ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze i kwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak
kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszego etapu naboru.
Informacja o wynikach wyboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
wywieszona na tablicy informacyjnej w Dziennym Domu ,, SENIOR+" w Wiekowie, Wiekowo 1C na okres
3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb jak réwniez niezakwalifikowanych do drugiego etapu naboru
powinny by¢ odebrane osobiécie przez osoby zainteresowane w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone,

IX.  Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dzienny Dom ,SENIOR+” w Wiekowie,
Wiekowo 1C, 76-150 Dartowo adres e-mail: senior.plus@ugdarlowo.pl tel. 663 089 111.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
poprzez adres e-mail: iod@senior-plus.gminadarlowo.pl lub adres do korespondenciji:
Wiekowo 1C, 76-150 Dartowo. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Parstwa danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przepisu prawa w zakresie wskazanym w art. 22(1) ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz § 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika,

-art. 6 ust. 1 lit. b RODO - wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotycza,
lub do podjgcia dziatar na zadanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

- art. 6 ust. 1 lit a RODO - zgody, jesli w dokumentach zawarte s dane inne niz wskazane
w art. 22(1) Kodeks pracy, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,

- art. 9 ust. 2 lit. a RODO - zgody, jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie danych), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty, ktére przetwarzajg
dane osobowe w imieniu administratora na podstawie zawartych uméw lub podmioty



uprawnione do uzyskania danych osobowych ne podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
czasu zakonczenia procesu rekrutacji.

Przystuguje Pani/Pan:

- prawo dostepu do swoich danych - czyli uzyskiwania informacji o celu i sposobie
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz kopii danych;

- prawo do sprostowania swoich danych osobowych - czyli poprawienia danych osobowych,
gdy sg one btedne, ulegly zmianie lub zdezaktualizowaty sie;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych - czyli ograniczenia
przetwarzania danych wytacznie do ich przechowywania;

- prawo do usunigcia danych osobowych - czyli usuniecia danych, ktére przetwarzane sg hez
uzasadnionych podstaw prawnych;

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit a lub art. 9
ust. 2 lit. a RODO. Jednakze cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonalismy na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22(1) Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Kie rovnik

Dziennegg Tm LSENIOR+"
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