Burmistrz Lobzenicy
oglasza nabor
na zastepstwo na stanowisku urze¢dniczym
do spraw obslugi budzetu
w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica.

I. Wymagania niezbedne:

1.
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Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym (preferowany kierunck: rachunkowo$¢, administracja
publiczna).

Minimum 3 lata stazu pracy w ksiegowosci.

. Odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.
. Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.

I1. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos$¢ i umiejetnosé stosowania aktow normatywnych oraz przepisOw prawa
z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegdlnosei: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja
podatkowa, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosé, dobra organizacja pracy.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Znajomos¢ zasad dziatania programow ksiggowych.

II1. Zakres zadan na stanowisku:
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Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej organu — budzetu gminy,
zgodnie z obowigzujgcym planem kont i zasadami rachunkowosci w podziale
klasyfikacji budzetowej.

. Prowadzenie ewidencji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych organu,

zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza Lobzenicy.
Wprowadzanie sprawozdan jednostkowych do programu Foka Organ jednostek
organizacyjnych gminy oraz sporzadzanie sprawozdan tacznych.

Wprowadzanie sprawozdan finansowych do programu Bestia i sporzgdzanie
sprawozdan skonsolidowanych.

Rozliczanie rodkéw przekazanych (subwencji, dotacji i srodkow wihasnych gminy)
na dziatalno$¢ jednostek budzetowych gminy.

Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania — kwitariusze.

Miesieczne uzgadnianie stanu wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych organu
z ksiegowoscig jednostek organizacyjnych gminy.



8. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z ustawa o sprawozdawczosci budzetowej,
sporzadzanie analiz, informacji i zestawien niezb¢dnych do projektowania budzetu
oraz sprawozdan z wykonania dochoddw 1 wydatkow.

9. Przygotowywanie pism i prowadzenie ich rejestru dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz kierownikow referatow i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach, dotyczacych realizacji uchwal Rady Miejskiej w LobzZenicy i zarzadzen
Burmistrza Fobzenicy - odpowiednio do zakresu ich dzialania.

10. Przedkiadanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza, dotyczacych budzetu gminy,
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Poznaniu — odpowiednio do
wilasciwosei organow nadzoru.

11. Przygotowywanie i przekazywanie wymaganych przez banki kredytujace informacji
dotyczacych sytuacji ekonomiczno—finansowej gminy, na drukach okreslonych przez
banki.

12. Prowadzenie dodatkowej ewidencji do konta 310 (paliwa na stanie) w podziale na
poszczegolne rodzaje dziatalnosci w Urzedzie (samochdd stuzbowy, pojazdy OSP,
opal w $wietlicach, remizach strazackich itp.).

13. Prowadzenie ewidencji pozostatych §rodkéw trwatych (konto 013) w programie
komputerowym Swistak.

14. Przygotowywanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy do archiwum urzedu,
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

15. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw
doraznych, zleconych przez Gléwnego Ksiegowego, Skarbnika Gminy, Burmistrza
Lobzenicy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.
Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na pierwszym pigtrze w budynku, bez windy,
potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

2. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki facznosci: telefon 1 dostep

do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej

przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy.

Wymiar czasu pracy: pelen etat na zastgpstwo za nicobecnego pracownika.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesiefi 2020 r.
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V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
na stronie www.bip.lobzenica.pl).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztafcenie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.

6. Inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosei, ukonczone kursy
specjalistyczne.

7. Os$wiadczeniec o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli,
ktorzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej.

8. Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

9, Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.



10. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

11. O$wiadczenie/zgoda na przetwarzanic danych osobowych w celach zwigzanych
z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

.» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych nie obligatoryjnych (nie wynikajgcych
z Kodeksu Pracy) zawartych w ofercie pracy, podanych dobrowolnie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, gtownie celow kontaktowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,
oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekpywy
95/46/WE oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2019r., poz. 1282)".

Wszystkie dokumenty, ktére kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ poswiadczone
przez aplikujacego za zgodno$¢ z oryginatem.

V1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o prace w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina LobzZenica z siedziba
w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica reprezentowana przez Burmistrza
Lobzenicy;

2) inspektorem ochrony danych w Gminie Lobzenica jest Pan Tomasz Orzechowski,
e-mail: rodo@lobzenica.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu zwigzanym z nawigzaniem
i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b 1 ¢ oraz art. 9 ust. 2
lit. a1 b RODO;

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji
i przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:

a) zaliczenia Pani/Pana dokumentow aplikacyjnych do grupy osob, ktére nie znalazty sig

w grupie rekomendowanych do zatrudnienia bg¢da do odbioru w ciagu 30 dni
od zakonczenia naboru,

b) zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do osob rekomendowanych do zatrudnienia,
beda do odebrania w ciagu 30 dni od zakonczenia trzech miesigcy (liczac od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru).

Po uptywie powyzszych okresow dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora
danych zniszczone.

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, co do danych osobowych, ktorych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigeia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencic bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.
Os$wiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanic danych osobowych wymaga
jego zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy
urzad@lobzenica.pl;

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO;



8) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
w art. 22 (1) par. 1, 2 i 4 kodeksu pracy, w pozostatym zakresie jest zas dobrowolne,
ale konieczne dla celow zwigzanych z nawiazaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 24 sierpnia 2020 r.
do godz. 16:00, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na zastepstwo na stanowisku
urzedniczym do spraw obstugi budzetu w Urzgdzie Miejskim Gminy Lobzenica™.

- osobiscie w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica, w godzinach pracy Urzgdu,

- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy PLobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica. W przypadku wystania oferty droga pocztowg o terminie wptywu decyduje
data wptywu dokumentéw do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostana bez rozpatrzenia.

VIIL. Informacje dodatkowe:

1. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

2. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicach informacyjnych Urzedu
Miejskiego Gminy L.obzenica.

}.obzenica, dnia 13 sierpnia 2020 r.



