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, WOJT GMINY LUBSZA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

DS. KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ
Urzad Gminy w Lubszy ul. Brzeska 16, 49-313 Lubsza

Wymagania niezbedne:

1.
2.

[98)

XNk

I

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie $rednie ekonomiczne.

Co najmniej 2 letni staz pracy.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Znajomos¢ przepisoOw z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

c) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy Karta Nauczyciela,

e) ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

f) ustawy Prawo o§wiatowe,

g) rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

h) rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych.

. Wymagania dodatkowe:

1
2
3.
4

I

. Preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. ksiggowosci.

Znajomos$¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej.

. Komunikatywno$¢, obowigzkowo$¢, rzetelno$¢, umiejetnos$¢ pracy zespotowe;.

1. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowosci placoéwek oswiatowych i opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zasadami, polegajacymi gtéwnie na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow,
b) biezacym i1 prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci analitycznej i syntetyczne;j
wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j 1 planu kont oraz sprawozdawczos$ci
budzetowej, finansowe;j 1 z zakresu operacji finansowych,
¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci.
Prowadzenie gospodarki finansowej placowek zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji danej placowki.
Dokonywania kontroli wewnetrznej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, z zakresu operacji
finansowych, GUS itp.
Rozliczanie projektéw realizowanych przez placowki.



10.
11.

Wspoltdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j

w zakresie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z organizacji pracy w referacie.
Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych 1 pozostatych §rodkow trwatych jednostek
obstugiwanych.

Prowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji jednostek obstugiwanych.

Przygotowanie akt do archiwum w zakresie prowadzonych spraw.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Lubszy przy ul. Brzeskiej 16.

2. Budynek pigtrowy, posiadajacy podjazd dla oso6b niepelnosprawnych, brak windy

kW

ogranicza mozliwos$¢ poruszania si¢ po calym budynku dla oséb niepetnosprawnych w tym
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Praca samodzielna o charakterze umystowym.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Z osobg wytoniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy o prace na czas
okreslony z mozliwos$cia przedtuzenia na czas nieokreslony.

Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku urzedniczym,
ktérego obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegolnos$ci: ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277), rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzagdowych (Dz. U. z 2025 r. poz. 702), Regulamin wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy w Lubszy i inne.

V. Informacja dla osob niepelnosprawnvych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lubszy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

3.

*

List motywacyjny — podpisany przez kandydata.

Zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg pracy zawodowej — podpisany przez
kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. Nr 1 do
ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata potwierdzajace obywatelstwo (zat. Nr 2 do ogloszenia).
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz do korzystania z petni praw publicznych (zat. Nr 2 do ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia za§wiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego) (zat. Nr 2 do ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy
na w/w stanowisku (zat. Nr 2 do ogtoszenia).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zal. Nr 2 do ogloszenia).
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych staz pracy
1 doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata na kazdej zapisanej stronie
za zgodno$¢ z oryginatem) oraz o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia.



10. Kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata na kazdej zapisanej stronie za zgodno$¢
z oryginalem).

11. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych nadane uprawnienia, kwalifikacje
zawodowe oraz posiadane umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata na kazdej
zapisanej stronie za zgodno$¢ z oryginatem).

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zat.
Nr 3 do ogloszenia).

13. Wszystkie o$wiadczenia sktadane przez kandydata musza by¢ opatrzone jego
wlasnorgcznym podpisem.

14. Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentow wymienionych w pkt. VI ogloszenia,
jak rowniez brak poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem lub podpisu kandydata
na dokumentach traktowane bedzie jako btad formalny i stanowi¢ bedzie podstawe
do odrzucenia oferty.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Lubszy
lub przestac na adres:

Urzad Gminy w Lubszy, ul. Brzeska 16, 49-313 Lubsza
w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko ds. ksiegowosci os§wiatowej w Urzedzie Gminy w Lubszy”
do dnia 5 stycznia 2026 r. do godz. 12° (decyduje data wpltywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Lubszy po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
dalszego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.lubsza.ug.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Urz¢gdu Gminy w Lubszy
po zakonczeniu procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 4118630 wew.129.

WOIT
/-/ Michat Marek



Informacja o danych osobowych dla kandydatow:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii
Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
RODO, Urzad Gminy w Lubszy informuje:

1.

Administratorem danych osobowych w zwigzku z realizacjg naboru na wolne stanowisko
pracy jest Urzad Gminy reprezentowany przez Wojta Gminy Lubsza, ul. Brzeska 16, 49-313
Lubsza, tel. 77 411 86 29, e — mail: lubsza@lubsza.ug.gov.pl.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozna skontaktowac si¢

na adres Administratora lub za posrednictwem poczty e-mail: iod@lubsza.ug.gov.pl.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzanie w zakresie okre§lonym ustawa z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.
zm.).

. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywa¢ wylacznie w celu

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b)
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
w zakresie danych osobowych wykraczajacych poza postanowienia ustawy ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.).

. Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego oraz poza obszar Unii

Europejskiej. Nie udostgpnia danych innym odbiorcom, z wyjatkiem podmiotow z ktorymi
posiada podpisane umowy o powierzeniu przetwarzania (np. obstuga informatyczna).

. Dane nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

» prawo dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii,

* prawo do sprostowania (poprawiania) danych,

* prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

 prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

» prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
w Warszawie, ul. Stawki nr 2) — w przypadku, gdy uwazaja Panstwo, Ze przetwarzamy
Pafistwa dane niezgodnie z prawem,

* prawo do wycofania w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobowych
ktérych przetwarzanie odbywa na podstawie udzielonej zgody z tym, ze wycofanie zgody
nie wptywa na zgodno$¢ z prawem z przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak na podstawie

wskazanych ustaw Kodeks pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych niezbedne
do prowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwo$ci uczestniczenia w naborze.

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu

okreslonego wyzej, w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa.
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