
Zaruqdzenie N r Or.00 50.1 6.2024

W6jta Gminy Lubomino

z dnia 15 marca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzqdzie Gminy Lubomino oraz
powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samozqdzie gminnym (Dz.U. 22023 r., poz.40

zpo2n.zm.)orazart. 11 ust. 1iart. l3ustawyzdnia2l listopada2003r.opracownikachsamorzqdowych
(Dz.U. 22022 t., poz.530 z p62n.zm.)

zazqdzam, co nastqpuje:

s 1.

1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko uzqdnicze. Ksiqgowa w Referacie Finansowym w Urzqdzie
Gminy Lubomino.

2. Tre6c ogloszenia stanowi zalqcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.
3. Ogloszenie o naboze zamieszcza siq w Biuletynie lnformacji Publicznej (https://bip.lubomino.pl), na

tablicy informacyjnej Uzqdu Gminy Lubomino orazna stronie internetowej: www.lubomino.pl.

s2.

Powoluje siq Komisjq Rekrutacyjnq w celu przeprowadzenia procedury naboru, w skladzie:

1. Joanna Karpihska-KoZlik - Przewodniczqcy Komisji,

2- Mariola Czy2- Sekretaz Komisji,
3. Ewa Awsiukiewicz - Czlonek Komisji.

s3.

Wykonanie Zazqdzenia powierza siq Sekretarzowi Gminy Lubomino.

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

s4.

li Mazur



Zalqczntk nr 1 do zarzqdzenia nr 0r.0050.16.2024
W6jta Gminy Lubomino z dnia 15 marca 2024 r.

oGLOSZENTE O NABORZE NA WOLNE STANOWTSKO URZEDNICZE

W6jt Gminy Lubomino oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na stanowisko:

Ksiggowa w Referacie Finansowym

w Urzqdzie Gminy Lubomino.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzqd Gminy Lubomino z siedzibq pzy ul. Kopernika 7, 11-135 Lubomino;

2. Stanowisko: Ksiggowa;
3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat;

' 4. WYMAGANIA NIEZBEDNE (wymagania konieczne do podjqcia pracy na danym stanowisku):

A. posiadanie obywatelstwa polskieg o zzastzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samozqdowych (Dz.U. 22022 r., poz.530 z po2n.zm.);

B. posiadanie stanu zdrowia pozwalajqcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
C. posiadanie nieposzlakowanej opinii;
D. posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz kozystanie z pelni praw

publicznych;
E. brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne pzestqpstwo Scigane z oskar2enia

publicznego lub umy6lne pzestqpstwo skarbowe;
F. posiadanie wyksztalcenia wy2szego o kierunku ekonomicznym lub innego kierunku

pokrewnego;
G. co najmniej trzyletni sta2 pracy w ksiqgowoSci;
H. znajomoS6 pzepisow prawnych z zakresu zadafi realizowanych na stanowisku, w

szczeg6lnoSci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowo6ci, ustawy o
sa morzqdzie g m i nnym, kodeksu postgpowania adm inistracyj nego;

l. umiejqtnoS6 bieglej obslugi program6w komputerowych stosowanych w ksiqgowo6ci.
J. znajomo56 zasad funkcjonowania samozqdu terytorialnego.

5. WYMAGANIADODATKOWE (pozostale):

A. umiejgtno66 ksiqgowania dochodow i wydatkow jednostki bud2etowej oraz doSwiadczenie
zawodowe w pracy w administracji samozqdowej lub pahstwowej;

B. znajomoSc programu finansowo-placowego;
C. umiejqtno6c obslugi komputera, poczty elektronicznej, pakietu Office;
D. umiejgtno66 pracy w zespole, odpowiedzialno66, dokladno6d, obowiqzkowo66,

komunikatywnoS6;
E. umiejgtno6c logicznego my6lenia;
F. umiejqtno6c dobrej organizacji pracy na stanowisku;
G. odporno6c na stres.

6. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. ksiqgowanie dokument6w finansowych jednostek bud2etowych;



2.

3.

4.
5.

6.

7.

8.

L

7.

spozEdzanie i rcizliczanie plac;
praca w programie finansowo-placowym, Platniku oraz Bestii;
spozqdzanie sprawozdawczoSci bud2etowej i finansowej;
prowadzenie ksiqg rachunkowych;
ksiggowanie i rozliczanie projektow unijnych w jednostkach obslugiwanych;
kontrolowanie plan6w finansowych jednostek, nadz6r nad ich realizaqq i zmianami;
prowadzenie ewidencji i rozliczanie Srodk6w trwalych;
prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

A. zatrudnienie na podstawie umowy o pracq;
B. praca w pelnym wymiaze czasu pracy zWzewagEwysilku umyslowego;
C. praca przy monitoze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy;
D. miejsce prawy: praca w budynku Uzqdu Gminy Lubomino, ul. Kopernika7,11-135 Lubomino;
E. stanowisko pracy: usytuowane na partetze w budynku uzqdu gminy, pzeznaczone dla

pracownika administracji biurowejz obslugq komputera orazuzqdzef biurowych;
F. warunki pracy pod kqtem dostqpnoSci architektonicznej: budynek pigtrowy bez windy, brak

podjazdu dla osob z niepelnosprawnoSciq ruchowq pzy glownym wej6ciu do budynku,
mo2liwe jednak wej6cie do budynku z poziomu parteru wej6ciem drugim, korytaze i dzwi
dostosowane do potzeb osob poruszajqcych sig na w6zku inwalidzkim, lazienki
niedostosowane do potrzeb os6b poruszajqcych siq na w6zku inwalidzkim, stanowisko pracy
niedostosowane do potzeb osob gluchoniemych, stanowisko pracy dostosowane do potrzeb
osob niedowidzqcych/slabowidzqcych ;

G. w pzypadku zatrudnienia osoby z niepelnosprawnoSciq Urzqd podejmie dzialanialczynnoSci
zmiezajqce do organizacji stanowiska pracy w taki spos6b, ktory w jak najwiqkszym stopniu
pzyczyni siq do zniwelowania barier osoby z niepelnosprawno6ciq.

I N FORMACJA O WSKAZN I KU ZATRU DN I ENIA 0568 N I EPET.NOSPRAWNYCH :

W miesiqcu popzedzajqcym upublicznienie ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w rozumieniu pzepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej orazzatrudnianiu
osob niepelnosprawnych w Uzgdzie Gminy Lubomino wynosil mniej ni2 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

A. ZYCIORYS uwzglqdniajqcy m. in. informacje o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach, wlasnorqcznie podpisany;

B. List motywacyjny uwzglqdniajqcy m.in. wymagania dodatkowe na stanowisku, wlasnorgcznie
podpisany;

C. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie (wlasnorqcznie podpisany);

D. Kopie dokument6w potwierdzlqcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

E. Kopie Swiadectw pracy;

F. Dokumenty potwierdzajqce 3 letni sta2 pracy w ksiggowoSci;

G. ZaSwiadczenie potwierdzajqce do6wiadczenie zawodowe pzedktadane w przypadku spelnia

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

H. OSwiadczenia o. posiadaniu obywatelstwa polskiego, nieposzkalowanej opinii, pelnej

zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne pzestqpstwo Scigane z oskar2enia publicznego

lub umy$lne przestqpstwo skarbowe, o stanie zdrowia pozwalajqcym na wykonywanie

obowiqzk6w na aplikowanym stanowisku ;

l. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla cel6w rekrutacji;

J. Klauzula informacyjna dotyczqca przeM'tarzania danych osobowych w procesie rekrutacji,

wlasnorgcznie podpisana;

8.

9.



K. Kopia dokumentu potwierdzajecego niepelnosprawno56 w pzypadku kandydat6w
niepelnosprawnych, ktozy chcq skozysta6 z uprawnienia do pienrvszeistwa w zatrudnieniu
na stanowisku uzqdniczym na zasadach okreSlonych w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samozqdowych.

10. TERMIN I MIEJSCE ZI.OZENIA DOKUMENT6W:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y sklada6 w formie pisemnej: osobiscie lub za
po6rednictwem innych os6b w zamkniqtej kopercie opatzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na Ksiqgowq" w Sekretariacie Uzqdu Gminy Lubomino (pok6j nr 12) ul.
Kopernika 7, 11-135 Lubomino lub pzesla6 w formie pisemnej za po6rednictwem operatora
pocztowego na adres Uzqd Gminy Lubomino, ul. Kopernika7,11-135 Lubomino z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na Ksiqgowq". Dokumenty aplikacyjne mogq rowniez zosta6 zlo2one w formie
elektronicznej podpisane podpisem kwalifikowanym lub zaufanym na adres skrytki e-puap:
/UGLUBOMINO/SkrytkaESP z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na Ksiqgowq".

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlo2ye w niepzekraczalnym terminie do dnia 29 marca 2024 r do
godziny 12.00. O zachowaniu terminu zlo2enia aplikacji decyduje data wplywu do urzgdu. Aplikacje
dorgczone po terminie skladania dokument6w otaz w inny spos6b niz okreSlony w ogloszeniu nie
bqdq rozpatrywane, zostanq zwr6cone do nadawcy.

1 1. INFORMACJE DODATKOWE:

Kandydaci, kt6zy spelniq wymagania formalne zostanq zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru:
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy (forma zostanie dostosowana do indywidualnych potzeb
kandydata). Kandydaci o terminie przeprowadzenia testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnejzostanq
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji
Publicznej (ltttps.:/h-ip_,l"U"b9mino p_l) oraz na tablicy informacyjnej Uzqdu Gminy Lubomino.

lnformacji w sprawie naboru udziela Sekretaz Gminy Lubomino Pani Joanna Karpiriska-Kozlik w
godzinach pracy Urzqdu Gminy Lubomino, kontakt pzez sekretariat 89-5324450.

Osoby podejmujqce po ruz pierwszy pracQ na stanowisku uzqdniczym w jednostce samozqdu
terytorialnego zostanq skierowane do odbycia sluzby pzygotowawczej. Slu2ba pzygotowawcza trwa
nie dlu2ej niz 3 miesiqce i kofrczy sig egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koiczqcego slu2bq
przygotowawczq jest warun kiem dalszego zatrudnienia pracowni ka.

12. KIAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANTA DANYCH OSOBOWYCH

Klauzula lnformacyjna

dotyczqca przetvvarzania danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie zobowiqzkiem nalozonym art. 13 Rozpozqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przelwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/464ffE (Dz. Uz. UE L 119 z 04.05.2016) ponizej przekazujemy informacje dotyczqce
pzelwazania Pani/Pana danych osobowych:

1) Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Wojt Gminy Lubomino w zakresie danych
pzetwazanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych, z ktorym mozna skontaktowaC sig



2)

3)

telefonicznie pod nr 0A9S3Z+450 lub pisemnie na adres siedzibyAdministratora: ul. Kopernika 7,11-135
Lubomino;
Administrator Danych Osobowych wyznaczyl lnspektora Ochrony Danych Osobowych, z kt6rym moze
siq Pani/Pan skontaktowad we wszystkich sprawach dotyczqcych pzetwazania danych osobowy ch oraz
korzystania z praw zwiqzanych z przetwarzaniem danych poTzez: adres email: iod@lubomino.pl,
telefonicznie pod nr: 0895324461, pisemnie na adres: ul. Kopernika7,11-135 Lubomino;
Pani/Pana dane osobowe pzetwazane bqdq w celu pzeprowadzenia procesu naboru na wolne
stanowisko uzqdnicze, w tym kierownicze stanowisko uzqdnicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia postqpowania rekrutacyjnego
oraz arl.6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie danych wskazanych w pzepisach prawa (m. in. art.221
ustawy Kodeks pracy (t. j. Dz.U. z 2023 t. poz. 1465), art. 6 w zw. z art. 13 ust. 2b ustawy o
pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz.U. 22022 r. poz.530),

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Paniq dobrowolnie np. w
li6cie motywacyjnym, na podstawie wyrazonej pzez Pana/Paniq zgody. Je2eli w dokumentach
zawarte bgdq dane, o kt6rych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczeg6lne kategorie danych
osobowych) podstawq pzetwazania jest r6wnie2 Pana/Pani wyra2na zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a
RODO), kt6ra moze zosta6 odwolana w dowolnym czasie.

Dane osobowe nie bqdq przekazywane podmiotom zewnqtznym, jednak2e dane kandydata, ktory
zostanie wybrany do zatrudnienia, bqdq zamieszczone w Biuletynie lnformacji Publicznej oruz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Administratora.
Dane osobowe zgromadzone w naborze bqdq pzetwarzane przez okres 3 miesiqcy od daty ogloszenia
wynikow naboru zaS dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania dodatkowo
bgdq pzetwarzane ptzez okres 5 lat zgodnie z Rozpozqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych zeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U.2011.14.67 z po2n. zm.).
Przysluguje Pan/Pani prawo dostqpu do swoich danych osobowych, prawo do zqdania ich sprostowania,
prawo do zqdania od Administratora ograniczenia ich pzetwazania, prawo do usuniqcia danych i prawo
do wniesienia skargi do Prezesa Uzqdu Ochrony Danych Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie
pzetwazanie danych osobowych narusza pzepisy RODO. W przypadku danych przetwazanych na
podstawie zgody ma Pan/Pani prawo do cofniqcia zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie wplywa
na zgodno66 z prawem pzetwazania danych dokonanego na jej podstawie pzed jej wycofaniem.
Pana/Pani dane osobowe nie bqdq pzetwazane w spos6b zautomatyzowany, nie bqdq podlegaly
profilowaniu.

Podanie pzez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajqcym z pzepis6w prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbqdnym, aby uczestniczy6 w procesie naboru. Podanie pzez Pana/Paniq innych
danych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe nie bgdq przekazywane do paistwa trzeciego lub organizacji
miqdzynarodowej.

4)

5)

6)

7)

8)

e)


