Zafgcznik Nr 2

do Regulaminu ha wolhe
stanowiska urzednicze w Panstwowym Ognisku Baletowym w Pucku.

DYREKTOR PANSTWOWEGO OGNISKA BALETOWEGO
W PUCKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GtOWNEGO KSIEGOWEGO W WYMIARZE % ETATU

/nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbedne

Do konkursu moze przystapic¢ osoba spetniajaca niezbedne wymagania do zatrudnienia

na stanowisku gtéwnego ksiegowego zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych z

27 sierpnia 2009 ( Dz.U 2024 poz.1530 tekst jednolity) z pdzniejszymi zmianami.

1)

3)

4)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petng zdolnosc 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 przestepstwa skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego;

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



2)
3)
4)

5)

6)

7)

1. Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo-budzetowych (udokumentowane
co najmniej 2 lata praktyka w ksiegowosci budzetowej) ;
Znajomos¢ programoéw finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych;
Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;
Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia;
Umiejetnos¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz regulowanie
ptatnosci zwigzanych z realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej;

Inne: umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, odpowiedzialnosg, rzetelnoscé.

. Przewidywany zakres czynnosci:

W zakresie spraw finansowo — ksieggowych

wspottworzenie planéw finansowych

opracowywanie zmian do planéw finansowych

sporzgdzenie miesiecznych i rocznych sprawozdan finansowych
sporzgdzanie list ptac, naliczanie i wyptacanie zasitkdw chorobowych
zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego
sporzgdzanie rocznych informacji o osiggnietych dochodach PIT-11
sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS
sporzgdzanie sprawozdan GUS

sporzgdzanie rocznych sprawozdan o zamowieniach publicznych
sporzgdzanie przelewdw bankowych

sporzgdzanie dekretacji wszystkich dokumentow ksiegowych

zatwierdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do zaptaty

m) kontrola operacji gospodarczych, wigzgcych sie z wydawaniem srodkéw pienieznych,

n)

obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan.

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w kasie

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia:

a)

prowadzenie ksiegi srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych, wyposazenia



b) naliczanie aktualizaciji

c) nadzor nad przeprowadzaniem inwentaryzaciji i rozliczanie.

Prowadzenie rejestrow:

a) zaangazowania $rodkéw
b) rejestru faktur na potrzeby sprawozdania o zaméwieniach publicznych

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
os6éb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. Warunki pracy:
1) praca przy komputerze 2 razy w tygodniu powyzej 4 godzin;
2) miejsce wykonywania pracy: Panstwowe Ognisko Baletowe w Pucku

ul. Przebendowskiego 17,

6. Wymagane dokumenty:
3) list motywacyjny;

) zyciorys — curriculum vitae;

5) oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru zamieszczonego ponizej;

) kserokopie swiadectw pracy lub oryginaty zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgce
staz pracy;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

8) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

10) odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

11) odwiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

12) oswiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019 r., poz. 1781 ) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t .j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 tekst
jednolity).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata
i ztozone osobiscie w sekretariacie Panstwowego Ogniska Baletowego w Pucku
lub doreczone listownie w terminie do dnia 20.10.2025 r. do godz. 15.00, pod adres:
Panstwowe Ognisko Baletowe w Pucku ul. Przebendowskiego 17; 84-100 Puck

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

) ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
GLOWNGO KSIEGOWEGO W WYMIARZE 1/4 ETATU”

Aplikacje, ktére wptyng do Panstwowego Ogniska Baletowego po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do placowki).

Otwarcie ofert nastgpi w Panstwowym Ognisku Baletowym w Pucku w dniu 21.10.2025r.
o godz. 10.00

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w POB w Pucku przy ul. Przebendowskiego 17
oraz na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej POB w Pucku. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu 058 673 27 46

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Panstwowego Ogniska Baletowego w Pucku.

Informacja o wyniku naboru niezwiocznie bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej POB oraz na tablicy informacyjnej POB przy
ul. Przebendowskiego 17.

Puck dnia 07.10.2025 r. dyrektor

Panstwowego Ogniska Baletowego
w Pucku

Marek Czarnowski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE

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

Pierwsze imie

Drugie imie

Nazwisko

Data urodzenia

Dane kontaktowe

2. Na podstawie 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 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Obywatelstwo

4. Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0so6b niepetnosprawnych

Informacja o niepetnosprawnosci

O wyrazam zgode O nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych w nastepnych rekrutacjach nie dtuzej

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

1. Administratorem danych osobowych jest Paristwowe Ognisko Baletowe w Pucku;
ul. Przebendowskiego 17;  84-100 Puck
e-mail: sekretariat@pobpuck.pl

2. Kontakt do inspektora ochrony danych e-mail: iodo@pobpuck.pl

3. Celem przetwarzania jest rekrutacja na wolne stanowisko.




Podstawgq przetwarzania sg przepisy prawa pracy oraz zgoda kandydata.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepisow
prawa oraz podmioty przetwarzajgce dane w ramach swiadczenia ustug dla administratora.

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

Kandydat do pracy ma prawo do:

a. dostepu do danych; sprostowania danych; ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul.
Stawki 2, listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa lub przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepng
na stronie: https://www.kancelaria@uodo.gov.pl

Cc. w przypadku wyrazenia zgody ma prawo do wycofania sie ze zgody piszac na adres administratora,
prawo do zgdania usuniecia danych zebranych na podstawie zgody.

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

Imie Nazwisko Data Podpis
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