Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.55.2026
Wajta Gminy Lubomino z dnia 13 sierpnia 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Lubomino oglasza otwarty i konkurencyjny konkurs na kandydata/ kandydatke na
stanowisko Podinspektora w Referacie Finans6w w Urzedzie Gminy Lubomino.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubomino z siedzibg przy ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;

2. Stanowisko: Podinspektor Referatu Finansow;

3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat;

4. WYMAGANIA NIEZBEDNE (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2025r., poz. 1153 ze zm.),

2) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

3) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

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

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

7) trzyletni staz pracy,

8) znajomos¢ obstug komputera i aplikacji biurowych,

9) znajomos¢ przepisoOw prawnych z zakresu m.in.:

a)  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U z 2026 r., poz. 662 ze zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1135),

¢) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( t.j. Dz. U z 2025 r., poz. 1691),

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm.),

e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2026 ., poz. 622).

5. WYMAGANIA DODATKOWE (pozostale):

1)  odpornos¢ na stres,

2)  dyspozycyjnos¢,

3) zaangazowanie i punktualnosc,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, obowigzkowos¢, komunikatywno$¢,
5) umiejetnosé logicznego myslenia,

6) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku.

6. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) W zakresie prowadzenia spraw ksiegowosci budzetowej oraz podatku VAT:

a) Prowadzenie ewidencji podatku VAT w programie RESPONS firmy ZETO — ,,Faktury”,
b) Wystawianie e-faktur, procedura KSEEF,

¢) Sporzadzanie pliku JPK-V7,

d) Terminowe naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku VAT.

2) W zakresie prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji:



a) Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych w programie RESPONS firmy ZETO — ,,Srodki trwate”,

b) Oznakowanie zakupionego mienia kolejnymi numerami inwentarzowymi,

c¢) Dokonywanie wyceny spisoOw z natury, kompletowanie dokumentacji z inwentaryzacji oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

d) Uzgadnianie — weryfikacji z ewidencja ksiegowa obrotu majatkiem trwatym na koniec kazdego kwartatu
oraz za dany rok budzetowy:

e Stanu gruntéw, wodociggéw i kanalizacji z referatem RNIOS,

e Srodkow trwatych i wartoéci niematerialnych (licencji) oraz wyposazenia z zastepca skarbnika gminy,

e) Dokonywanie rocznie umorzenia §rodkow trwatych oraz ich przeszacowania,

f) Przygotowywanie zarzadzen wdjta gminy w sprawie przeprowadzenia rocznej i okresowych
inwentaryzacji oraz inicjowanie koniecznos$ci przeprowadzania inwentaryzacji w innym terminie,

g) Sporzadzanie sprawozdan GUS SG-01- Statystyka Gminy, -Srodki Trwate oraz przekazywanie danych
do sprawozdawczos$ci finansowej (bilansu) za ubiegty rok.

3) W zakresie ksiggowoSci podatkowej i egzekucji pieni¢znych:

a) Podejmowanie dzialtan majacych na celu likwidacj¢ zaleglosci podatkowych, pozyskiwanie
niezaptaconych podatkow poprzez kontakty e-mailowe, telefoniczne, fax itp.,

b) Terminowe wystawianie upomnien a nast¢pnie prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do
dtuznikow,

c) Wystawianie tytulow wykonawczych oraz dokonywanie biezacej aktualizacji,

d) Podejmowanie innych dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytulu niezaptaconych
podatkow tj. hipoteki, zastawy i inne wynikajace z ustawy Ordynacja podatkowa.

4) Z zakresie egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji w stosunku do ptatnikéw nie wywiagzujacych
si¢ z optaty, w tym:

e  Wystawienie upomnien osobom zalegajacym z optata,

e  Wystawianie tytutow wykonawczych i przekazywanie do urzedéw skarbowych tytutéw wykonawczych,

e  Monitorowanie realizacji przekazywanych do urzgdéw skarbowych tytutéw wykonawczych.

7. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego — przecietnie 40 godzin tygodniowo;
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 I pigtrze w budynku urzedu gminy, przeznaczone dla pracownika
administracji biurowej z obshuga komputera oraz urzadzen biurowych;

warunki pracy pod katem dostgpnosci architektonicznej: budynek pigtrowy bez windy, podjazd dla osob
z niepelnosprawnoscia ruchowa przy gtéwnym wejsciu do budynku, mozliwe rowniez wejscie do budynku
z poziomu parteru wejsciem drugim, korytarze i drzwi dostosowane do potrzeb osob poruszajacych si¢ na
wozku inwalidzkim, tazienki dostosowana do potrzeb oséb poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,
stanowisko pracy niedostosowane do potrzeb oséb gluchoniemych, stanowisko pracy dostosowane do
potrzeb osob niedowidzacych/stabowidzacych;

w przypadku zatrudnienia osoby z niepelnosprawnos$cig Urzad podejmie dziatania/czynnos$ci zmierzajace do
organizacji stanowiska pracy w taki sposob, ktéry w jak najwigkszym stopniu przyczyni si¢ do zniwelowania
barier osoby z niepelnosprawnoscia;

Proponowane wynagrodzenie na stanowisku 4800,00z1 — 6200,00zt.

W Urzedzie Gminy Lubomino obowigzuje Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Lubomino podjety w drodze Zarzadzenia nr Or.120.11.2023 Wéjta Gminy Lubomino z dnia 23 czerwca
2023r.



8. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych
W rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Lubomino wynosit powyzej 6%.

9. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) ZYCIORYS uwzgledniajacy m. in. informacje o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach, wtasnor¢cznie podpisany;

2) List motywacyjny uwzgledniajacy m.in. wymagania dodatkowe na stanowisku, wlasnorgcznie podpisany;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wlasnorg¢cznie podpisany);

4) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

6) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzenie zatrudnienie;

7) Oswiadczenia o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzkalowanej opinii, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o stanie
zdrowia pozwalajacym na wykonywanie obowigzkéw na aplikowanym stanowisku;

8) Wpyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji;

9) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji, wtasnorecznie
podpisana;

10) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw niepetnosprawnych,
ktérzy chca 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 samorzadowych.

10. TERMIN I MIEJSCE ZLOZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej: osobiscie lub za posrednictwem innych
0sO6b w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na
kandydata/ kandydatk¢ na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansow” w Sekretariacie Urzgdu Gminy
Lubomino (pokdj nr 12) ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino lub przesta¢ w formie pisemnej za posrednictwem
operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy Lubomino, ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino z dopiskiem:
,Dotyczy konkursu na kandydata/ kandydatke na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansow”.

Dokumenty aplikacyjne moga réwniez zosta¢ ztozone w formie elektronicznej podpisane podpisem
kwalifikowanym lub zaufanym na adres skrytki e-puap: /UGLUBOMINO/SkrytkaESP lub e-Doreczen: AE:PL-
52162-87916-WVRIR-32 z dopiskiem: ,Dotyczy konkursu na kandydata/ kandydatke na stanowisko
Podinspektora w Referacie Finansow”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 sierpnia 2026 r. do godziny 14%.
O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wplywu do urzedu. Aplikacje dorgeczone po terminie
sktadania dokumentow oraz w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie bgdg rozpatrywane, zostang zwrdcone
do nadawcy.

11. INFORMACJE DODATKOWE:

Kandydaci/Kandydatki spetniajacy/ce wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie II
etapu postgpowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje dla kandydatow/kandydatek zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Lubomino.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Lubominie. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie
beda powiadamiane.



Otrzymane dokumenty nie b¢da odsytane - mozna je odebraé¢ osobiscie w urzedzie gminy pok. nr 12b przez okres
3 miesi¢cy od daty ogloszenia wynikéw. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po wyzej
wymienionym okresie.

Informacji w sprawie naboru udziela: Starszy inspektor Pani Ewelina Debek w godzinach pracy Urzedu Gminy
Lubomino, kontakt przez sekretariat: 89 532 44 50.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym w jednostce samorzadu terytorialnego
zostana skierowane do odbycia stuzby przygotowawczej. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace
i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Za caloksztalt prawidtowego przeprowadzenia konkursu zgodnie z niniejszym regulaminem odpowiedzialno$é
ponosi komisja.

1) W sktad komisji konkursowej wchodzg osoby powotane przez Wojta Gminy Lubomino, zgodnie
z wydanym Zarzadzeniem.

2) Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.

3) Wiceprzewodniczacy zastepuje przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.

4) Do obowigzkow przewodniczacego nalezy w szczegolnoscei:

a. Organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,
b. Zwotywanie posiedzen komisji,
c. Wyznaczanie zadan i czynno$ci przyjetych na posiedzeniach komisji poszczegdlnym jej
cztonkom,
d. Zarzadzanie glosowania w toku rozstrzygnigcia wszystkich istotnych kwestii.
5) Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:
a. Organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisji,
b. Udzielenie oferentom niezbgdnej pomocy w zakresie przeprowadzonego konkursu,
c. Sporzadzenie protokotu z posiedzen komisji.

6) Obrady komisji sa poufne, cztonkowie komisji maja obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje
o przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji wydawane sa okresowo po uzgodnieniu ich
tresci.

7) Glosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach dotyczacych wylonienia
kandydatow przeprowadzane jest w trybie jawnym zwykla wigkszoscig glosow.

8) Komisja konkursowa moze obradowa¢ w sktadzie nie mniejszym niz 2/3 jej sktadu.

9) Do czynnosci komisji konkursowej nalezy w szczeg6lnosci:

a. Ustalanie spelnienia warunkow okreslonych w ogloszeniu o konkursie i podjgcie decyzji
o dopuszczeniu oferenta do udzialu w konkursie oraz do jego kolejnych etapow,
b. Przeprowadzenie postgpowania konkursowego - rozméw z kandydatami.

10) Wszystkie posiedzenia komisji sg protokotowane, zawierajg informacje o przebiegu obrad i podjetych
ustaleniach. Protokoty komisji numeruje si¢ wedlug kolejnosci ich powstania. Umieszcza si¢ w nich
imiona i nazwiska cztonkéw komisji i 0s6b zaproszonych.

11) Protokoly z posiedzen komisji podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Protokoty sa jawne.

PIERWSZY ETAP KONKURSU

1. Pierwszy etap obejmuje sprawdzenie spetnienia wymogoéw formalnych przez kandydatéw/kandydatek
oraz kompletnosci i poprawnosci ztozonych ofert zgodnie z ogloszeniem o konkursie i podjecie decyzji
o dopuszczeniu kandydatow/kandydatek do drugiego etapu.

2. Po posiedzeniu dopuszczajacym oferentow do konkursu przewodniczacy komisji powiadamia
telefonicznie zainteresowanych o jego wyniku oraz poprzez zamieszczenie informacji na stronie BIP.

DRUGI ETAP KONKURSU
1. Komisja Konkursowa przeprowadza rozmowy z kandydatami/kandydatkami dopuszczonymi do
drugiego etapu.



2. Po przeprowadzeniu rozmow z poszczegodlnymi kandydatami/kandydatkami Komisja Konkursowa
dokonuje oceny kandydatéw/kandydatek w oparciu o przedtozone dokumenty osobowe i
przeprowadzone rozmowy.

Postanowienia koncowe

1. Interpretacj¢ regulaminu konkursowego dokonuje we wlasnym zakresie Komisja Konkursowa.

2. Komisja moze uzna¢, ze zaden z kandydatow nie odpowiada warunkom wymaganym dla objgcia
stanowiska i zamkna¢ konkurs.

3. Komisja konkursowa przedkitada wyniki konkursu (w formie protokolu koncowego) wraz z jego
dokumentacja.

4. Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu z chwila zamknigcia postepowania konkursowego.

5. Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postgpowanie konkursowe bez podania
przyczyn.

12. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Klauzula Informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru:

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu 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 si¢ telefonicznie pod nr
89 532 44 50 lub pisemnie na adres siedziby Administratora: ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;

2) Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze si¢
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:
89 532 44 50, pisemnie na adres: ul. Kopernika7, 11-135 Lubomino;

3) 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. 1 lit. b RODO w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego oraz art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych wskazanych w przepisach prawa (m. in. art. 221 ustawy Kodeks pracy
(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 2024r. poz.1135),

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/Pania zgody. Jezeli w dokumentach zawarte bgda dane,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczegodlne kategorie danych osobowych) podstawa przetwarzania jest
réwniez Pana/Pani wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom zewng¢trznym, jednakze dane kandydata, ktéry zostanie
wybrany do zatrudnienia, beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Administratora.

5) Dane osobowe zgromadzone w naborze b¢da przetwarzane przez okres 3 miesigcy od daty ogloszenia wynikow
naboru za$ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania dodatkowo beda przetwarzane
przez okres 5 lat zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwoéw zaktadowych (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz..67 z pdzn. zm.).



6) Przystuguje Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zadania ich sprostowania, prawo
do zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do usuni¢cia 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 cofni¢cia zgody w kazdym czasie. Cofni¢cie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

7) Pana/Pani dane osobowe nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie beda podlegaty profilowaniu.

8) Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym, aby uczestniczyé w procesie naboru. Podanie przez Pana/Panig innych danych jest

dobrowolne.

9) Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.



