Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Lubanie
z dnia 17.05.2019r.

WOJT 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.)

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. dochod6éw budzetowych

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pena zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢) wyksztalcenie wyzsze,

e) staz pracy minimum 3 lata

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz, ustawy prawo
zamoOwien publicznych,

b) znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych,

¢) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

d) wiedza 1 umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej 1 samodzielnej obstugt
programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

¢) znajomo$¢ przepisow: m.in. z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o finansach  publicznych, o rachunkowo$ci, prawo zamowien publicznych,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, umiejetnosé

sporzadzania sprawozdan z zakresu dochodéw budzetu 1 Budzetu oraz bilansow budzetowych




analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w oparciu o materiaty

zrédlowe i przewidywane zalozenia,

f) znajomo$¢ i umiejetno$¢é wykorzystania programéw komputerowych z pakietu MS Office

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

g) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, rzetelnosé¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc.

h)

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2

W

10.

11.

12.

Biezaco ewidencjonuje dochody budzetu urzedu gminy oraz organu.

Sporzadza terminowo obowiazujace sprawozdania miesieczne, kwartalne oraz roczne
z wykonania dochodéw budzetu urzedu gminy oraz organu.

Sporzadza terminowo obowiazujace sprawozdania jednostkowe Urzedu Gminy
kwartalne oraz roczne w zakresie naleznosci — Rb-N.

Sporzadzanie sprawozdan o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami Rb-50.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w systemie ,,Budzet”.

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

Ksieguje wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami na koncie 976 w zakresie
przychodow.

Podpisywanie certyfikatem kwalifikowanym sprawozdan budzetowych —Rb-ZN przez
system e-PUAP do Urzedu Wojewddzkiego 1 Krajowego Biura Wyborczego.
Sprawdza oraz informuje Skarbnika Gminy o wystgpujacych saldach na koniec
miesiaca a przynajmniej kwartatu na kontach zespotu 2 , Rozrachunki i roszczenia”.
Uzgadnia miesiecznie z ksiegowa podatkowa przypisy, odpisy oraz wplaty wszystkich
podatkéw, optat, czynszoéw 1 odsetek.

Uzgadnia przypisy, odpisy oraz wplaty, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzi ewidencje na koncie VAT-u , Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych, koncie depozytowym i innych rachunkach pozabudzetowych.

. Miesieczne ksiegowanie na podstawie sprawozdan budzetowych dochodéw jednostek

organizacyjnych gminy.




14. Ksiegowanie na koncie 310, rozliczanie zuzycia zakupu materiatow

15. Uzgadnia miesigcznie wszystkie powiazania kont, tzn. konto dochodéw 130D
z kontem 901, konto 133 sprawdza z wyciagiem bankowym.

16. Wspotuczestniczy przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych rocznych — bilansu,
rachunku zyskéw 1 strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki

17. Sporzadza przeksiggowania roczne zgodnie z zaktadowym planem kont.

18. Zestawienie operacji oraz ich dekretacja na wyciagach bankowych.

19. Sporzadza bilans otwarcia i bilans zamknigcia na podstawie kont znajdujacych sie
w dzienniku gléwnym.

20. Wprowadzanie planu poczatkowego oraz jego zmian na podstawie Uchwal
i zarzadzen dla Urzedu Gminy, oraz jednostek organizacyjnych.

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

22. Sporzadza do 5 sierpnia kazdego roku informacjg opisowa z wykonania dochodéw
budzetu urzedu gminy za I poétrocze roku budzetowego oraz do konca lutego
sprawozdanie opisowe z wykonania dochodéw budzetowych za rok ubiegty.

23. Uktadanie dokumentéw ksiegowych chronologicznie 1 numerycznie.

24. Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

25. Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Wojta Gminy

4. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys -CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
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. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace.
4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych:
e staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia),
e wyksztatcenie 1 posiadane kwalifikacje kandydata,
eumiejetnosci dodatkowe kandydata (ukonczone kursy, szkolenia itp.).
Oswiadczenie kandydata:
e 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
e nickaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego

1 umyslne przestgpstwo skarbowe.




e zaswiadczenie o niepelnosprawnosci, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ 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 zwigzku 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 os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
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
Podinspektor ds. deklaracji i oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.

7. Miejsce pracy i wymiar czasu pracy:

Urzad Gminy w Lubaniu miesci sie w budynku pigtrowym z winda, na parterze. Praca nie
wymaga przemieszczania sig¢ poza siedzibg Urzedu. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ (lub przestaé poczta) w zamknigtej
kopercie osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Lubanie w sekretariacie Urzedu, Lubanie 28 A,
87-732 Lubanie do dnia 27 maja 2019r. z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektor ds. dochodéw budzetowych”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu. Procedura naboru sktada si¢ z dwoch
etapéw: 1. Ocena formalna ztozonych aplikacji 2. Rozmowa kwalifikacyjna, o termie, ktorej
osoby spetniajace wymogi formalne zostang powiadomione telefonicznie.

Kandydat zostanie zatrudniony zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.
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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 1.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji i niezwlocznie po
jej zakonczeniu ulegna zniszczeniu.

5)odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspétpracujace
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 cofnigcia 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 pozostalym
zakresie jest dobrowolne,

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

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.
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