Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Wjta Gminy Lubanie
z dnia 12 lipca .2019r.

WOIT GMINY LUBANIE
Dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, poz.1669.)

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. wydatkéw budzetowych

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

e) staz pracy minimum 3 lata

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku Finanse i Rachunkowos¢

b) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz, ustawy prawo
zamowien publicznych,

¢) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,

d) znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

e) wiedza i umiejgtnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci,

f) znajomos¢ przepisow: m.in. z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zamowien publicznych,

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, umiejetnosé



sporzadzania sprawozdan zzakresu wydatkéw budzetu i bilanséw budzetowych analiz

danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materiaty

zrodtowe i przewidywane zatozenia,

g) znajomos¢ i umiejetnos¢ wykorzystania programéw komputerowych z pakietu MS Office

(Word i Excel), a w szczegdlnosci w zakresie oprogramowania finansowo — ksiegowego,

h) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ organizacji czasu pracy, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc.

i) znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
3
B

10.

11.

12.

13.

Biezgco ewidencjonuje wydatki budzetu urzedu gminy i organu.

Czuwa nad prawidfowoscig i planowang realizacjg wydatkow budzetu gminy.

Biezaco informuje Skarbnika Gminy o realizacji zraplanowanych wydatkow budzetu
gminy, azeby nie dopusci¢ do przekroczenia planu.

Sporzadza terminowo obowigzujgce sprawozdania miesigczne, kwartalne oraz roczne
z wykonania wydatkéw budzetu urzedu gminy.

Ksieguje wszystkie operacje gospodarcﬁe na kontach finansowych jednostki zgodnie
z obowiazujacym zaktadowym planem kont. Ksiegowanie nie moze przekroczy¢ 7 dni
od daty powstania danej operacji gospodarczej.

Sprawdza oraz informuje Skarbnika Gminy o wystepujacych saldach na koniec
miesigca a przynajmniej kwartatu na kontach zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”.
Uzgadnianie kosztdéw z wydatkami oraz kosztéw rodzajowo.

Sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.

Miesieczne ksiegowanie na podstawie sprawozdan budzetowych wydatkow
jednostek organizacyjnych gminy.

Uzgadnia miesigcznie wszystkie powigzania kont, tzn. konto wydatkow 130W
z kontem 902, konto 133 sprawdza z wyciggiem bankowym.

Wspdtuczestniczy przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych rocznych — bilansu,
rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Ksieguje w wydzielonych rejestrach zadan inwestycyjnych realizowanych przy
wspotudziale srodkéw unijnych.

Sporzadza przeksiegowania roczne zgodnie z zaktadowym planem kont.



14. Dekretacja zestawien zbiorczych list ptac, ryczattéw, weczasdw turystycznych itp.

15. Wprowadzenie sprawozdan jednostkowych do programu, zapis sprawozdan
jednostkowych na folder ksiggowos$¢ (serwer), weryfikacja sprawozdan
jednostkowych.

16. Sporzadza do 5 sierpnia kazdego roku informacje opisowa z wykonania wydatkdw
budzetu urzedu gminy za | podtrocze roku budietowego oraz do korica lutego
sprawozdanie opisowe z wykonania wydatkéw budzetowych za rok ubiegly.

17. Ksieguje wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami na koncie 976 w zakresie kosztow.

18. Prowadzi ewidencje pozostatych Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych. _

19. Sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej.

20. Terminowe przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie
z wnioskiem o przekazanie srodkow finansowych.

21. Archiwizacja i przechowywanie dokumentoéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

22. Uktadanie dokumentow ksiegowych chronologicznie i numerycznie.

23. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

24. Bierze udziat w szkoleniach usprawniajgcych wykonywanie powierzonych zadan.

25. Ponosi odpowiedzialno$¢ za zaniedbania, za nierzetelne wykonywanie powierzonych
zadan.

26. Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Wéjta Gminy.

4. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys -CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych:

e staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

e wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje kandydata,

sumiejetnosci dodatkowe kandydata (ukonczone kursy, szkolenia itp.).

Oswiadczenie kandydata:

e o0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,



e niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarienia publicznego
i umysline przestepstwo skarbowe.

e zaswiadczenie o niepetnosprawnosci, jesli kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia
o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

e 0 nieposzlakowanej opinii

5. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119,

str. 1)w brzmieniu: ,Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Urzad Gminy Lubanie dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Inspektor ds.
wydatkéw budzetowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepefnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.

7. Miejsce pracy i wymiar czasu pracy:

Urzad Gminy w Lubaniu miesci sie w budynku pigtrowym z windga, na parterze. Praca nie
wymaga przemieszczania sie poza siedzibe Urzedu. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ (lub przesta¢ pocztg) w zamknigtej
kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Lubanie w sekretariacie Urzgdu, Lubanie 28 A,
87-732 Lubanie do dnia 22 lipca 2019r. z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektor ds. wydatkéw budzetowych”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Procedura naboru sktada sig z
dwéch etapéw: 1. Ocena formalna ztozonych aplikacji 2. Rozmowa kwalifikacyjna, o termie,

ktérej osoby spetniajgce wymogi formalne zostang powiadomione telefonicznie.



Kandydat zostanie zatrudniony zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Lubanie, Lubanie 28 A;
87-732 Lubanie

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Piotr Rolirad, e-mail: inspektor@lubanie.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji- na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz art. 22§ 1 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres tej rekrutacji i niezwfocznie
po jej zakonczeniu ulegng zniszczeniu.

5)odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedy wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspotpracujgce
w procesie rekrutacji

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne,

9) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

mgr Laryyt Kriyzanska



