Burmistrz L.obzenicy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora do spraw ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miejskim Gminy Y.obzenica.

I. Wymagania niezbedne:

1.

wmn

NG

9

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

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

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne kierunkowe.

3 letni staz pracy w ksiggowosci, w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego.
Odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, rzetelno§¢ w wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych.

Biegta obstuga komputera (pakiet MS Office, Excel) i urzadzen biurowych.

10.Prawo jazdy kategorii B.

Il. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustaw, rozporzadzen oraz innych
obowigzujacych przepisow zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych z zakresu
wykonywanych zadan.

. Umiejetnos¢ organizacji pracy zorientowanej na zadania oraz umiej¢tnosé

analitycznego myslenia.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ programow finansowo-ksiggowych.

Zakres zadan na stanowisku:
Obsluga finansowo-ksiggowa wydatkow urzedu - inwestycyjnych, biezacych oraz
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Przygotowywanie przelewdéw bankowych, list wyptlat 1 innych dokumentow
dotyczacych zobowigzan urzgdu na podstawie sprawdzonych i1 zatwierdzonych
dowodow zrodlowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw ustawy o
podatku od towarow i ustug (VAT).
Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow budzetowych urzedu na koncie
rozrachunkowym ,,201” Rozrachunki z dostawcami.
Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych urzedu.
Dokonywanie systematycznej kontroli — uzgodnienia sald z kontrahentami.
Wystawianie not obcigzeniowych dotyczacych refundacji wydatkow budzetowych
(m.in. za telefony, zuzycie energii, ubezpieczenia, kary itp.).
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Przygotowywanie informacji o wysokos$ci przypadajacych danym sotectwom
srodkow w ramach funduszu soteckiego wraz z catg procedura wykorzystania tych
srodkow przez sotectwa.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw urzedu w zakresie wydatkoéw z
funduszu soteckiego, z podziatlem na poszczegdlne sotectwa i przedsiewzigcia.
Kontrola zgodnosci i prawidtowosci dokonywanych wydatkow z funduszu
soteckiego.

Przygotowanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa wydatkow gminy poniesionych
w ramach funduszu soteckiego oraz przygotowanie szczegdtowego sprawozdania z
zakresu wydatkowania funduszu soteckiego.

Comiesigczne przygotowywanie list wyplat diet dla radnych oraz dla
przewodniczacych organéw pomocniczych — sottysow.

Realizacja zadan zwigzanych z wyptatg wynagrodzen za prace spolecznie uzyteczne.
Przygotowanie i rozpisanie wyciggéw bankowych na dochody i wydatki budzetu pod
odpowiednig ewidencje ksiegowa.

Naliczanie odpiséw na Fundusz Swiadczen Socjalnych na podstawie danych
sporzadzonych przez pracownika kadr.

Prowadzenie dodatkowej ewidencji do konta 011 ($rodki trwale) w programie
Swistak.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu §rodkow trwatych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng prowadzong przez inne
organy egzekucji w stosunku do zatrudnionych pracownikow lub zleceniobiorcow.
Rozliczanie dotacji celowych udzielanych z budzetu gminy (przydomowe
oczyszczalnie $ciekdw, wymiana piecow, ochrona zabytkow, zakup sprzetu przez
OSP, zadania sportowe itp.).

Prowadzenie rejestru uméw wplywajacych do referatu finansowo-ksiggowego
zwigzanych z realizacjg wydatkéw budzetowych urzedu.

Rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych oraz zagranicznych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych w zakresie operacji
finansowych oraz statystycznych w zakresie powierzonych zadan.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych zadan.
Ewidencjonowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych oraz
korespondencji prowadzonej przez siebie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji z zakresu wykonywanych
czynnosci do archiwum urzgdu, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Udziat w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych urzedu i ksiggowanie rdznic
inwentaryzacyjnych.

Pelnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownika Referatu Finansowo-
Ksiggowego ds. ksiegowosci budzetowej ds. ptac, szczegdlnie w zakresie
terminowego naliczania wynagrodzen i zasitkow chorobowych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne 1 fundusz pracy oraz naliczanie 1 terminowe odprowadzanie
do urzedu skarbowego podatkow od wyptaconych wynagrodzen.

Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.
Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika, Glownego Ksiggowego | 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 I pigtrze w budynku bez windy, potrzeba
przemieszczania si¢ po schodach.

2. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i §rodki tacznosci: telefon i dostep
do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec/sierpien 2022 r.

V. Wymagane dokumenty:

=

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania

na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

. Inne zaswiadczenia dokumentujagce posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy

specjalistyczne.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli,
ktorzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym, w mysl art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;j.

8. Oswiadczenie 0 Kkorzystaniu z peilni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

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

11. Oswiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych

z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja

2018 r. 0 ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).
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Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ poswiadczone
przez aplikujacego za zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych si¢ o prace w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | 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:


http://www.bip.lobzenica.pl/

1)

2)

3)

4)

5)

6)
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8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lobzenica z siedziba

w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica reprezentowana przez Burmistrza

Lobzenicy;

inspektorem ochrony danych w Gminie Lobzenica jest Pan Marek Powala,

e-mail: rodo@Ilobzenica.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z nawigzaniem

i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ oraz art. 9 ust. 2

lit. ai b RODO;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

migdzynarodowe;j;

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji

I przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:

a) zaliczenia Pani/Pana dokumentéw aplikacyjnych do grupy osob, ktore nie znalazly sie
w grupie rekomendowanych do zatrudnienia beda do odbioru w ciggu 30 dni
od zakonczenia naboru,

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

c) Po uplywie powyzszych okresow dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora
danych zniszczone.

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia

sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga

jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy

urzad@lobzenica.pl,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,

ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO;

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 celéw zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 12 lipca 2022 r.
do godz. 15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. ksiggowos$ci budzetowej w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica”.

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

- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica. W przypadku wysltania oferty droga pocztowa o terminie wptywu decyduje
data wpltywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.



VI1I. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

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

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicach informacyjnych Urze¢du
Miejskiego Gminy Lobzenica.

BURMISTRZ
/-/ Piotr Losos

Lobzenica, dnia 24 czerwca 2022 r.


http://www.bip.lobzenica.pl/

