Zarzadzenie Nr 0050.34.2024
Wéjta Gminy Lubomino
z dnia 21 maja 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lubomino oraz
powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2024 r.,
poz.609) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 22022 r., poz. 530 z p6zn.zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: Ksiegowa w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy Lubomino.

Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.lubomino.pl), na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lubomino oraz na stronie internetowej: www.lubomino.pl.
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§ 2.
Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procedury naboru, w sktadzie:

1. Ewelina Debek— Przewodniczgcy Komisiji,
2. Mariola Czyz — Sekretarz Komisiji,
3. Ewa Awsiukiewicz — Cztonek Komisiji.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Inspektorowi ds. o$wiaty, kultury i kadr.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by /
Podpisano przez:

Joanna Karpifska-
Kozlik

Date / Data:
2024-05-21 10:45
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5.

6.

1.

Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.34.2024
Wojta Gminy Lubomino z dnia 21 maja 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Lubomino ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko:
Ksiegowa w Referacie Finansowym

w Urzedzie Gminy Lubomino.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Lubomino z siedziba przy ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;
Stanowisko: Ksiegowa;

Wymiar zatrudnienia: 1 etat;

WYMAGANIA NIEZBEDNE (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

A. posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn.zm.);

B. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

C. posiadanie nieposzlakowanej opinii;

D. posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

E. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

F. posiadanie wyksztatcenia wyzszego o kierunku ekonomicznym Ilub innego kierunku
pokrewnego;

G. co najmniej trzyletni staz pracy w ksiegowosci;

H. znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku, w
szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego;

I. umiejetnos¢ biegtej obstugi programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci.

J. znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

WYMAGANIA DODATKOWE (pozostate):

A. umiejetnos¢ ksiegowania dochodow i wydatkéw jednostki budzetowej oraz doswiadczenie
zawodowe w pracy w administracji samorzgdowej lub panstwowej;

B. znajomos$¢ programu finansowo-ptacowego;

C. umiejetnos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej, pakietu Office;

D. umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, obowigzkowosc¢,
komunikatywnos¢;

E. umiejetnos¢ logicznego myslenia;

F. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku;

G. odpornos¢ na stres.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

ksiegowanie dokumentéw finansowych jednostek budzetowych;
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sporzadzanie i rozliczanie ptac;

praca w programie finansowo-ptacowym, Ptatniku oraz Bestii;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

prowadzenie ksigg rachunkowych;

ksiegowanie i rozliczanie projektow unijnych w jednostkach obstugiwanych;
kontrolowanie planéw finansowych jednostek, nadzér nad ich realizacjg i zmianami;
prowadzenie ewidencji i rozliczanie srodkéw trwatych;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

praca w petnym wymiarze czasu pracy z przewagg wysitku umystowego;

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

miejsce prawy: praca w budynku Urzedu Gminy Lubomino, ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;
stanowisko pracy: usytuowane na parterze w budynku urzedu gminy, przeznaczone dla
pracownika administracji biurowej z obstugg komputera oraz urzadzen biurowych;

warunki pracy pod katem dostepnosci architektonicznej: budynek pietrowy bez windy, brak
podjazdu dla os6b z niepetnosprawnoscig ruchowg przy gtéownym wejsciu do budynku,
mozliwe jednak wejscie do budynku z poziomu parteru wejsciem drugim, korytarze i drzwi
dostosowane do potrzeb o0séb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim, fazienki
niedostosowane do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim, stanowisko pracy
niedostosowane do potrzeb oséb gtuchoniemych, stanowisko pracy dostosowane do potrzeb
0soOb niedowidzgcych/stabowidzgcych;

G. w przypadku zatrudnienia osoby z niepetnosprawnosciag Urzad podejmie dziatania/czynnosci
zmierzajgce do organizacji stanowiska pracy w taki sposob, ktéry w jak najwiekszym stopniu
przyczyni sie do zniwelowania barier osoby z niepetnosprawnoscia.
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INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W  miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0Ob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubomino wynosit mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

A. ZYCIORYS uwzgledniajgcy m. in. informacje o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach, wtasnorecznie podpisany;

List motywacyjny uwzgledniajgcy m.in. wymagania dodatkowe na stanowisku, wtasnorecznie

podpisany;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wtasnorecznie podpisany);

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

Kopie swiadectw pracy;

Dokumenty potwierdzajgce 3 letni staz pracy w ksiegowosci;

Zaswiadczenie potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe przedkfadane w przypadku spetnia

wymagania dodatkowego okreslonego w pkt. 5 lit. A);

H. Oswiadczenia o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzkalowanej opinii, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie
obowigzkow na aplikowanym stanowisku;

I.  Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacj;

J. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji,
wtasnorecznie podpisana;
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K. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktorzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowisku urzedniczym na zasadach okreslonych w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

10. TERMIN | MIEJSCE Zt OZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej: osobiscie lub za
posrednictwem innych oséb w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na Ksiegowg” w Sekretariacie Urzedu Gminy Lubomino (pokoj nr 12) ul.
Kopernika 7, 11-135 Lubomino lub przesta¢é w formie pisemnej za posrednictwem operatora
pocztowego na adres: Urzad Gminy Lubomino, ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na Ksiegowg”. Dokumenty aplikacyjne mogg rowniez zostaé¢ ztozone w formie
elektronicznej podpisane podpisem kwalifikowanym Ilub zaufanym na adres skrytki e-puap:
/UGLUBOMINO/SkrytkaESP z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na Ksiegowg”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 czerwca 2024 r do
godziny 15.00. O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje
doreczone po terminie sktadania dokumentow oraz w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu nie
beda rozpatrywane, zostang zwrécone do nadawcy.

11. INFORMACJE DODATKOWE:

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru:
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy (forma zostanie dostosowana do indywidualnych potrzeb
kandydata). Kandydaci o terminie przeprowadzenia testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (https://bip.lubomino.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lubomino.

Informacji w sprawie naboru udziela: Inspektor ds. os$wiaty, kultury i kadr Pani Ewelina Debek
w godzinach pracy Urzedu Gminy Lubomino, kontakt przez sekretariat: 89-5324450.

Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego zostang skierowane do odbycia stuzby przygotowawczej. Stuzba przygotowawcza trwa
nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu kohczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

12. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Klauzula Informacyjna

dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) ponizej przekazujemy informacje dotyczace
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1) Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Wéjt Gminy Lubomino w zakresie danych
przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych, z ktorym mozna skontaktowac sie



7)

8)

9)

telefonicznie pod nr 0895324450 lub pisemnie na adres siedziby Administratora: ul. Kopernika 7, 11-135
Lubomino;

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze
sie Pani/Pan skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: adres email: iod@lubomino.pl,
telefonicznie pod nr: 0895324461, pisemnie na adres: ul. Kopernika7, 11-135 Lubomino;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie danych wskazanych w przepisach prawa (m. in. art. 22'
ustawy Kodeks pracy (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465), art. 6 w zw. z art. 13 ust. 2b ustawy o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz.530),

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Panig dobrowolnie np. w
liscie motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody. Jezeli w dokumentach
zawarte bedg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczegdlne kategorie danych
osobowych) podstawg przetwarzania jest réwniez Pana/Pani wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a
RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym, jednakze dane kandydata, ktéry
zostanie wybrany do zatrudnienia, bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Administratora.

Dane osobowe zgromadzone w naborze bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia
wynikéw naboru za$ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania dodatkowo
bedag przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67 z pézn. zm.).
Przystuguje Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zgdania ich sprostowania,
prawo do zgdania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do usuniecia danych i prawo
do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. W przypadku danych przetwarzanych na
podstawie zgody ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.
Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie bedg podlegaty
profilowaniu.

Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym, aby uczestniczy¢é w procesie naboru. Podanie przez Pana/Panig innych
danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowe;.
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