ON.2110.4.2018 11.07.2018 r.

Wojt Gminy Lubichowo
oglasza konkurs na wolne stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy Lubichowo

Stanowisko: Gléwny ksiegowy w Urzedzie Gminy Lubichowo

Urzad Gminy Lubichowo
ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo
Tel. 58 5885221

Wymagania niezbe¢dne:

e posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

* posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo z oskarzenia
publicznego, w tym za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

e brak aktualnego zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

e dobra znajomos¢ obstugi komputera,

e brak przeciwwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku,

e posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego,

e spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

e preferowane do$wiadczenie wykonywania pracy na stanowisku zwigzanym z obshuga
finansowo-ksiggowa w jednostkach sfery budzetowej,

e znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i
funkcjonowania samorzadu gminnego,

e znajomos¢ zasad ksiegowosci w jednostkach sfery budzetowej,

* znajomos¢ obshugi programow komputerowych finansowo-ksiegowych, w tym: firmy
RADIX,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e komunikatywnos¢, systematycznos¢, samodzielnosé, skrupulatnoéé, dyspozycyjnosé i
zaangazowanie w pracg.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki (Urzedu Gminy) w sposéb zapewniajacy
prawidtowa i terminows realizacje zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci
budzetowej.

2. Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4. Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

5. Sprawowanie nadzoru wynikajacego z funkcji glownego ksiggowego jednostki
budzetowej nad mieniem i wydatkami jednostki.

6. Prowadzenie ksiggowosci dot. wydatkow budzetowych.

7. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych (za wyjatkiem: Rb-27S,

Rb-Z 1 Rb-N) i finansowych w obowiazujacych terminach.

8. Biezace sledzenie i wdrazanie przepisow w zakresie rachunkowosci.

9. Wykonywanie innych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, pozostajacych w zwiagzku z zakresem zadan przypisanych do zajmowanego
stanowiska oraz wykonywanie w razie potrzeby innych polecen wojta pozostajacych
w zwigzku z zatrudnieniem na stanowisku gléwnego ksiggowego, zgodnych z
posiadanymi kwalifikacjami.

Warunki pracy:

Rodzaj umowy- umowa o prace.

Czas pracy — pelen etat: 40 godz.

Praca na stanowisku przy komputerze powyzej 4 godz.
Dzienna norma czasu pracy wynosi 8 godz.

Praca na stanowisku wymaga wysitku umystowego.

Informacja

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubichowo,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia

0 naborze przekracza 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany z aktualng datg),

b) kwestionariusz osobowy (w zalgczeniu),

c) List motywacyjny oraz Kwestionariusz osobowych powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Zgodnie z ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, wyrazam zgode na
publikowanie zgodnie z wymogami naboru mojego imienia i nazwiska na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.lubichowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu.”.

d) kserokopie swiadectw pracy,

¢) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

gb) wlasnorecznie podpisane z aktualng datg nw. o§wiadczenia (w zalaczeniu) o tresci, ze:

kandydat nie byl karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego w

tym za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,



e kandydat nie posiada aktualnie obowiazujacego zakazu pehienia funkeji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

e stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,

e kandydat posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konferencji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym i
posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

Osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego musza zlozy¢ dokument
okreSlony w_przepisach o shuzbie cywilnej poswiadczajacy znajomos¢ jezyka
polskiego.

W _przypadku przedstawienia dokumentéw lub kopii dokumentéw w jezyku
innym niz polski, nalezy dolaczy¢ tlumaczenia tych dokumentéw na jezyk polski

przez thumacza przysigglego.

Kserokopie dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem.

Termin i miejsce skladania dokumentéow

Dokumenty w zaklejonej kopercie, opisanej ,,Dotyczy naboru na stanowisko-gléwnego
ksiggowego w Urzedzie Gminy Lubichowo” prosimy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
lub za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Lubichowo

UL Zblewska 8,

83-240 Lubichowo

w nieprzekraczalnym terminie do 23 lipca 2018 r. do godz. 15.30.

Dokumenty nadestane pocztg — liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy Lubichowo.
Dokumenty, ktore wplyna po 23 lipca 2018 roku nie beda rozpatrywane.

Dokumenty te nie beda odsylane, nalezy je odebra¢ osobiscie w terminie 30 dni po dniu
ukazania sie informacji — liscie kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne. Po ww.
terminie nieodebrane dokumenty zostana zniszczone komisyjnie.

Szczegotowych informacji udziela Sekretarz Gminy , tel. (58)5885221

Pozostale informacje

Postepowanie zwigzane z konkursem przeprowadzi Komisja powotana zarzadzeniem Wojta
Gminy Lubichowo. Konkurs przeprowadzony bgdzie w dwoch etapach. I etap — analiza
dokumentéw pod wzgledem spetnienia formalnych wymogow. II etap-rozmowa
kwalifikacyjna.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
(rozmowy kwalifikacyjnej) bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://www.bip.lubichowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.
Kandydaci uzyskajg takze informacje osobiscie — telefonicznie.

Kandydaci niezakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej (dalszej rekrutacji) powinni
odebraé wlasne dokumenty aplikacyjne w terminie 30 dni po dniu otrzymania informacji. Po
ww. terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru (rozmowy
kwalifikacyjnej) beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong. Po tym terminie nie odebrane osobiscie dokumenty aplikacyjne
zostang zniszczone komisyjnie.

Szczegdtowych informacji udziela Skarbnik Gminy , tel. (58)5885221



Ochrona danych osobowych

L

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240
Lubichowo.

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego prowadzgcego
do zatrudnienia pracownika na oglaszane stanowisko pracy.

Podstawa prawng przetwarzania danych, ktorych podanie jest obligatoryjne jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666), za§ dla danych dodatkowych
wykraczajacych poza Kodeks Pracy, dobrowolna i niewymuszona zgoda na przetwarzanie danych
osobowych.

Dane beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Dane
osoby, ktora zostala wybrana na stanowisko beda przetwarzane przez okres istnienia stosunku
pracy oraz zgodnie z wlasciwymi przepisami Kodeksu Pracy. Dane osoby, ktora nie zostala
wybrana na stanowisko, zostang skasowane po uplywie miesigca od dnia ukonczenia procedury
naboru, z tym wyjatkiem, ze w przypadku osoby, ktéra wyrazita dobrowolna zgode na dalsze
przetwarzanie danych dla celéw przeprowadzenia przyszlych proceséw rekrutacyjnych przez
Wojta Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo, dane bgda przechowywane przez
caly czas do momentu odwotania takiej zgody przez osobe, ktérej dane dotycza.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych jej dotyczacych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych w
zakresie przewidzianym w RODO lub innych obowiazujacych przepisach prawa.

W przypadku danych, ktérych przetwarzanie odbywa si¢ na bazie udzielonej zgody, osoba, ktérej
dane dotycza ma prawo cofng¢ zgode w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego dla
ochrony danych osobowych.

Podanie danych przewidzianych w Kodeksie Pracy jest wymogiem ustawowym i kandydat jest
zobowigzany do ich podania. Niepodanie danych bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci udziah
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych dodatkowych wykraczajacych poza Kodeks
Pracy jest dobrowolne i ich niepodanie nie ma wplywu na uwzglednienie kandydatury osoby,
ktérej dane dotycza w prowadzonym procesie rekrutacji.




