WOJT GMINY LUBISZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Okreslenie stanowiska urzgdniczego:
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Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubiszyn Plac Jednosci Robotniczej 1 66-433
Lubiszyn.

Nazwa stanowiska: ds. ksiegowoSci o§wiatowej

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP.
Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i minimum 2-letni staz pracy w ksiggowosci, w tym 1
rok stazu pracy w ksiggowosci budzetowej lub wyksztalcenie Srednie, policealne, badz
pomaturalne o kierunku ekonomicznym lub rachunkowosci i minimum 3-letni staz pracy w
ksiggowosci,
w tym 1 rok stazu pracy w ksiegowosci budzetowe;.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno§¢ za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Biegta znajomo$¢ programéow komputerowych:

— pakietu MS Office,

— programu PLATNIK,

— programu ptacowego — QNT sQola Integra Place.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych.
Znajomos¢ przepisow:
— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych,
— ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe,
— ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.
Predyspozycje osobowosciowe, tj. kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, sumiennosc.
Bardzo dobra organizacja czasu pracy.



3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej publicznego przedszkola oraz publicznych szkot
podstawowych prowadzonych przez Gming Lubiszyn, w tym:

naliczanie wynagrodzen, zasitkow, innych naleznosci, dokonywanie potracen od wynagrodzen
oraz prowadzenie stosownej ewidencji,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, fundusz pracy,
FGSP oraz prowadzenie wymaganej ewidencji dla potrzeb ZUS,

przygotowywanie rozliczen podatkowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie wynagrodzen 1 zatrudnienia
w jednostkach o$wiatowych,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow realizowanych zadan,

wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi z rachunku jednostki,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

wystawianie dowodow bankowych na operacje gotowkowe i bezgotdéwkowe.

Szczegolowy zakres czynno$ci okreSlony zostanie przez pracodawce po nawiazaniu stosunku

pracy.
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Informacje dodatkowe:

Konkurs prowadzi Komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy Lubiszyn na
podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze (...), bedacego zalgcznikiem
Nr 1 do zarzadzenia Nr 16/2013 Wojta Gminy Lubiszyn z dnia 18 marca 2013 .

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania okreslone w przedmiotowym naborze, zostana
powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru (rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie
kwalifikacyjnym).

Informacja 0 wyniku naboru po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy Lubiszyn oraz umieszczeniu na tablicy
ogloszen w budynku urzegdu.

Wéjt Gminy Lubiszyn zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego lub ztozyli je po okreslonym terminie, zostana odestane poczta na adres
zamieszkania wskazany w tych dokumentach.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin: 12 czerwca 2019 roku (data wptywu do urzedu).

Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko ds. ksiegowosci oSwiatowej” osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem
poleconym.

Miejsce: Urzad Gminy Lubiszyn Plac Jedno$ci Robotniczej 1; 66-433 Lubiszyn — sekretariat.



6. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
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Stanowisko pracy miesci si¢ w Budynku Urzedu Gminy w Lubiszynie przy Placu Jednosci
Robotniczej 1, na I-szym pigtrze. W budynku brak jest windy osobowe;.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okre$lone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podstawowym narzedziem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami peryferyjnymi oraz
odpowiednim oprogramowaniem.

Pierwsza umowa o prace, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,
zawierana jest na okres do sze$ciu miesiecy.

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
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List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oryginatl kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe
(wytoniony kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne).

10) Ewentualne referencje z poprzednich miejsc pracy.

Wzory formularzy o$wiadczen oraz kwestionariusza osobowego sg do pobrania na stronie
internetowej UG Lubiszyn (www.lubiszyn.pl).

9. Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula
z wlasnore¢cznym podpisem:

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);



— Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r, poz. 1000);
— Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.)” .

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,» Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci oSwiatowej”

nalezy ztozy¢ w sekretariacie urzedu lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Lubiszyn

Plac Jednosci Robotniczej 1

66-433 Lubiszyn,

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego - pocztg elektroniczng na adres:
urzad@Ilubiszyn.pl

w terminie:

do dnia 12 czerwca 2019 roku

- decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu Gminy w Lubiszynie.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu powyzej okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow speliajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Wojt Gminy

/-1 mgr Artur Terlecki

Lubiszyn, dnia 29 maja 2019 r.



