GMINY LUBAWA
wWo). war mirisko-mazurskie OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 11 kwietnia 2024 r.

Na podstawie art. 13.ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 530 )

WOJT GMINY LUBAWA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne
stanowisko urzednicze ds. finansowo-oswiatowych
od 01.05.2024 r.

I. Nazwa i adres jednostki — miejsce pracy: Urzgd Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie,
Fijewo 73, 14-260 Lubaway; tel. (0 — 89) 645-54-10; fax. (0— 89) 645-54-14 lub 645-54-
15;
II. Okreslenie stanowiska  urzedniczego: stanowisko urzednicze ds. finansowo-
oswiatowych- 1 etat.

IIl. Formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy.
2. Umowa na czas okreslony - 6 miesigcy (z obowiazkiem odbycia shuzby przygotowawczej
w przypadku oséb podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym), z mozliwoscig
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

IV. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.
V. Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy:

1. Wymagania niezbedne:

Kandydat musi spelmia¢ wymogi okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

1) ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze  stosowne do opisu stanowiska, umozliwiajace
wykonywanie zadan na w/w stanowisku;

4) minimum 3 letni staz pracy w administracji publicznej;

5) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosei:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ordynacji podatkowej, ustawy o podatku od towaréw i ustug, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow wykonawczych do tych
ustaw;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku (brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku).




2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze z =zakresu: administracji, rachunkowosci,
zarzgdzania;

2) zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;

3) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci w zakresie: aplikacji
biurowych, edytora tekstu, poczty elektronicznej;

4) umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole;

5) wysoka kultura osobista, obowigzkowosé, dyskrecja, rzetelno$é, dyspozycyjnos¢;

6) umiejetno$¢ skutecznej komunikacji, przekazywania informacji w sposoéb jasny,
precyzyjny i zwigzly;

7) odpornos¢ na stres;

8) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu.

V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. W zakresie rachunkowosci budzetowej gminnych jednostek organizacyjnych —

Szkol Podstawowych:

1) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowodci analitycznej 1 syntetycznej
dochodéw i wydatkow w/g obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont;

2) przygotowywanie i kontrola rachunkowa dowodow finansowych do realizacji, po
uprzednim stwierdzeniu zakupu, dostawy, ushugi przez dyrektora danej jednostki
organizacyjnej;

3) kontrola wydatkéw na wyposazenie szkél w podreczniki, materiaty edukacyjne
1 materialy ¢wiczeniowe z dotacji na zadania zlecone;

4) sporzadzanie przelewow.

2. W zakresie ewidencji mienia gminnych jednostek organizacyjnych:

1) prowadzenie ewidencji mienia;

2) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci;

3) organizowanie przeprowadzania inwentaryzacji rocznych badz okresowych
majatku trwatego, przedmiotéw nietrwalych, materialdw oraz rozliczanie ich
wynikow;

4) wycena i przecena srodkow trwatych.

3. W zakresie udost¢pniania informacji publicznej obejmujacej Referat Finansowo —
Oswiatowy poprzez :

1) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

2) zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzedowych w BIP,

3) udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania,

4) udostepnianie informacji publicznej na wniosek,

5) przekazywanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania na
whniosek,

6) kontroli dziennika BIP, w ktorym odnotowywane sg zmiany w tresci informacji
publicznych udostepnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez
osoby nieuprawnione, w kazdy dzien powszedni.

4. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez swoich przelozonych,
wynikajacych z charakteru wykonywanej pracy.

VIL. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy Lubawa, Fijewo 73.
2. Miejsce wykonywania pracy znajduje sie¢ w budynku A Urzedu Gminy Lubawa — wejécie
po schodach.
3. Brak windy w budynku, (co moze stanowi¢ istotne utrudnienie dla o0séb
niepetnosprawnoscia ruchowa).




4,

3

Charakter stanowiska pracy: praca jednozmianowa, bezpieczne warunki pracy na
stanowisku, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny sprzet komputerowy 1 biurowy.

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urze¢dzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz
zatrudnianiu osob niepetlnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia wyniésl mniej niz 6%. Osoba posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci
winna dolgczy¢ je do swoich dokumentow aplikacyjnych.
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Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem;

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy — curriculum vitae (CV),

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z
doktadnym opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej;

kserokopie dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenn oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje, ukonczone kursy, szkolenia,
umiejetnoséei 1 referencje (oryginaty dokumentow do wgladu);

o$wiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowego
oraz czy nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne, lub zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego;

oswiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych);
oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie- (RODO), stanowigcq zalgceznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo-oswiatowych”
wraz z podaniem danych kontaktowych kandydata
e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie, Fijewo
73, 14-260 Lubawa;
e pocztg elektroniczng na adres: urzad@gminalubawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego;
e lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Lubawa,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 kwietnia 2024 roku (poniedzialek) do
godziny 16:00.




XI. Informacje dodatkowe :

Fijewo, dnia 11 kwietnia 2024 r.

aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne, niespelniajace okreslonych
w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz zlozone lub przeslane po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wplywu oferty do Urzedu,
a nie data stempla pocztowego), nie bgda rozpatrywane;

wymagane os$wiadczenia, zyciorys i list motywach musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata;

osoby ubiegajgce sie¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania;

osoby  zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzgledem spelnienia
wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu Komisja Rekrutacyjna moze
zaprosi¢ na rozmowy kwalifikacyjne (powiadomienie: telefoniczne Iub e-
mailem);

informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informac;ji Publicznej Urzedu Gminy Lubawa
http://www.bip.gminalubawa.pl/ oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy
Fijewo 73 .




