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~ pow. lorunski  pa podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

woj. kujawsko-pomorskie . .

S0 5733222, fax 056 67239opracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022, poz. 530)

279-18-21-587 oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo-ksiggowych i srodkéw trwalych
w Referacie Finansowym, 1 etat w Urzedzie Gminy w Lysomicach

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) jest obywatelem polskim*,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5) wyksztalcenie i staz pracy: wyksztalcenie wyzsze oraz minimum 1 rok stazu pracy w administracji

samorzgdowe;j,

6) w procedurze naboru preferowane beda: wyksztalcenie wyzsze oraz doswiadczenie zawodowe

odpowiadajace specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na w/w stanowisku,

7) umiejetno$é obslugi urzadzen biurowych, komputera i programéw biurowych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie struktur i
funkcjonowania administracji samorzadowej: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych, ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,
ustawa o rachunkowosci, ustawa Prawo zamdwien publicznych, Kodeks Pracy, kodeks postgpowania
administracyjnego, sprawozdawczo$ci budzetowej;

2. praktyczna znajomosé problematyki z zakresu gospodarki finansowej jednostek sektora finansow
publicznych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem rachunkowosci budzetowej;

3. mile widziane posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4. umiejgtnosé:

interpretacji aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych w/w ustaw,

- umiejetno$é planowania i sprawnej organizacji pracy oraz pracy zespolowej,

- wspolpracy z ludzmi oraz wysoka kultura osobista,

- skrupulatnosé, odpowiedzialnoé¢, samodyscyplina, asertywnos¢, konsekwentnos¢, terminowosc,
odpornos¢ na stres, sumiennos¢.

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie szczegdlowej ewidencji $rodkow trwalych, pozostalych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych w ksiegach inwentarzowych, tabelach amortyzacyjnych.

2) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z obrotem srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (OT, PT, LT).

3) Dokonywanie umorzen srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

4) Uzgadnianie i weryfikacja kont sald z pracownikami ds. finansowo — ksiggowych wraz z ewidencja
srodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Rozliczanie inwentaryzacji $rodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére zgodnie z przepisami podlegaja ww. inwentaryzacji oraz ktére na
podstawie zarzadzenia wojta bedg takowej inwentaryzacji podlegac.

6) Dokonywanie naliczania plac wynagrodzenia dla pracownikéw urzedu, pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych, uméw zlecenie i umow o dzielo.
7) Prowadzenie kart wynagrodzen.

8) Naliczanie i rozliczanie z urzedem skarbowym zaliczek podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych.

9) Naliczanie i rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy.
10) Naliczanie i rozliczanie sktadek PFRON.

11) Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikow.

12) Rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitalowych.



13) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego,

14) Rozliczanie i przygotowywanie sprawozdan z dotacji celowych otrzymanych na zadania wlasne,
zlecone i powierzone.

15) Rozliczanie §rodkéw przekazywanych do jednostek podlegtych, w tym dotacji.

16) Przygotowywanie dokumentow ksiggowych zwigzanych z funduszem soleckim.

17) Dokonywanie wstepnej kompletnosci dokumentéw i sposobu wydatkowania srodkéw w ramach
funduszu soleckiego.

18) Rozliczanie srodkéw wydatkowanych w ramach funduszu soleckiego.

19) Prowadzenie spraw ksiegowych zwigzanych z wlgczeniami gruntéw z produkcji rolne;j.

20) Przygotowanie decyzji administracyjnych o postanowieii dotyczacych spraw wynikajacych z
zakresu czynnosci.

21) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz wynikajacych z zakresu czynnosci.
22) Pelna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

23) Wykonywanie polecen sluzbowych ustnych i pisemnych bezpo$redniego przelozonego oraz
kierownika urzgdu — Wéjta Gminy.

IV. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lysomice, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V. Warunki pracy na stanowisku pracy.

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu — 40 godzin tygodniowo w stalych godzinach pracy: poniedzialek,
$roda, czwartek, pigtek od 7:30 do 15:15, wtorek od 7:30 do 16:30. Stanowisko pracy zlokalizowane w
pomieszczeniu biurowym w budynku Urzegdu Gminy Lysomice, ul. Warszawska 8, 87-148 Lysomice.
Budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku jest winda, toaleta dla 0sob
niepelnosprawnych na parterze. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym i
obsluga urzadzen biurowych w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na stanowisku.

VI. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany,

2) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej — wlasnorgcznie podpisany,

3) kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i

kwalifikacje kandydata,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
kandydata,

5) mile widziane referencje,

6) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej

si¢ o zatrudnienie wg. wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy Lysomice,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530),

8) podpisane pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni z
praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11) podpisana Klauzula informacyjna — rekrutacja na stanowisko urzednicze dotyczaca przetwarzania
danych osobowych dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w
Urzedzie Gminy w Lysomicach wg. wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Gminy
Lysomice.

VIL. Oferty przyjmowane bedg w terminie do dnia 12 grudnia 2022r. w Biurze Podawczym Urze¢du
Gminy ELysomice ul. Warszawska 8, 87-148 Lysomice, w godzinach urzgdowania.

Zgloszenie nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z nastgpujacg adnotacjg:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo — ksiegowych i Srodkéw trwalych w
Referacie Finansowym, 1 etat w Urzedzie Gminy w Lysomicach”.




1. Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich zlozonych dokumentéw oraz rozmowy z
kandydatami lub/oraz test kwalifikacyjny.

2. O zakwalifikowaniu sie do II etapu - testu pisemnego lub/oraz rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie za posrednictwem: telefonicznie, listownie lub pocztg e-mail.

3. Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Lysomice (www.lysomice.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Lysomice.

5.%Wéjt Gminy upowszechniajagc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi
mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530). Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych
interesow pafistwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o sluzbie cywilnej.
6. Nadeslanych dokumentow nie zwracamy.

7. Klauzula Informacyjna:
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119,
s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informujg, ze:
1) Administratorem Panstwa danych jest Urzagd Gminy Lysomice reprezentowany przez Wojta Gminy Lysomice
z siedzibg przy ul. Warszawskiej 8, 87-148 Lysomice, 56 678 32 22, na adres e-mail: sekretariat@lysomice.pl
2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Podanie
innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie
wycofana.
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Pafistwa danych osobowych stanowia:
a) 'art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j.Dz. U. z 2022 r.poz. 1510 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 530);
b) “Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
¢) Sart. 6 ust. I lit. a RODO.
5) Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres
3 miesiecy od momentu zakoiczenia rekrutacji. Po tym okresie dokumentacja wraz z protokolem z naboru zostanie
przekazana do archiwum zakladowego i przechowywana 5 lat zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
organéw gminy. W przypadku osoby zatrudnionej dokumentacje dolgcza si¢ do Akt osobowych.
6) Panstwa dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie bedg podlega¢ profilowaniu.
7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nast¢pujgce prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO);
e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie
niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.
10) Dane osobowe bedg ujawniane osobom dzialajacym z upowaznienia administratora, majacym dostep do
danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie administratora. Panstwa dane moga zosta¢



przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych - w
zakresie $wiadczenia uslug serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu, ustugi archiwistycznych, brakownia dokumentacji oraz no$nikéw danych, hostingu strony BIP
(Extranet, ul. Wielki Row 40B, 87-100 Torun). Wyniki konkursu sa upubliczniane. Jesli Pani/Pan wygra
postepowanie rekrutacyjne, Pani/Pana dane osobowe (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢) zostang upublicznione na
stronie BIP i tablicy ogloszen Urzedu Gminy Lysomice.

W przypadku korespondencji przesylanej droga mailowa odbiorcg danych jest podmiot $wiadczacy ustuge
hostingu poczty mailowej (Extranet, ul. Wielki Réw 40B, 87-100 Torun). Odbiorca danych bedzie réwniez
dostawca ustug informatycznych w zakresie systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacja w urzedzie
(Madkom Spotka Akcyjng z siedziba w Gdyni, przy al. Zwyciestwa 96/98, 81-451 Gdynia). W przypadku
korespondencji przesylanej droga listowna odbiorca danych jest dostawca ustug pocztowych (Poczta Polska).
Panstwa dane osobowe mogg byé przekazane réwniez podmiotom lub organom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania wylacznie na podstawie przepisow prawa.

mgr inz. Piotr Kowal



