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Dokument podpisany elektronicznie
podpisem zaufanym

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY
- GLOWNEGO KSIEGOWEGO -
W ZELOBKU MIEJSKIM BAJKOWA KRAINA W LOBZIE
ul. Sikorskiego 6, 73-150 Lobez

Wymagania niezbedne:

1) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

2) spelnienie wymagan okreslonych w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych okreslonych
dla 0s6b zatrudnionych na stanowisku glownego ksiegowego *;

3) praktyczna znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
ww. stanowisku, w szczegdlnos$ci nastepujacych aktéw prawnych:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

c) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

e) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

f) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i1 rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych,

g) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;,

h) rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych;

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

4) znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Word, Excel) oraz innych urzadzen
biurowych.

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy;

1 Gtéwnym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktéra:

1)
2)
3)

4)
5)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy

uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.


https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT

2)
3)
4)
5)

doktadno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;

samodzielnos¢, systematycznos¢, kreatywno$¢ i zdolno$¢ analitycznego myslenia;
umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole;

rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢ 1 wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej — zgodnie z Zaktadowym Planem Kont;
biezace dekretowanie i ksiggowanie dokumentdéw ksiegowych;

sporzadzanie zestawien obrotow i sald;

biezagca analiza zrealizowanych wydatkow, w stosunku do wielko$ci planowanych,
przygotowywanie stosownych zmian w planie;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych gminy;

sporzadzanie sprawozdan finansowych Ztobka Miejskiego Bajkowa Kraina w Lobzie (bilans,
rachunek zyskow i strat, zmiany w funduszu jednostki, informacja dodatkowa);
sporzadzanie zbiorczych sprawozdah finansowych Zlobka Miejskiego Bajkowa Kraina w
Lobzie;

10) koordynowanie i nadzorowanie pracy na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem

ksiegowosci i obstugg kasowa Ztobka Miejskiego Bajkowa Kraina w Lobzie;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa ewidencja $rodkow trwatych i przedmiotow

nietrwalych bedacych w uzywaniu.

Warunki zatrudnienia:

1)

umowa o pracg w 1/3 czasu pracy, zatrudnienie od dnia 20 stycznia 2022 r.

Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym

w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zobowigzane bgda do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza;

Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

list motywacyjny;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopie swiadectw, dyploméw potwierdzajagcych wyksztatcenie;

w przypadku posiadania przez kandydata zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych — kserokopie tych zaswiadczen;
oryginal kwestionariusza osobowego, ktorego wzor stanowi zalgcznik do niniejszego
ogloszenia;



6) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

7) w przypadku podania przez Kandydata danych osobowych, innych niz wymienione w art. 221
§ 1 kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktérych podanie nie
jest obowigzkowe — wlasnorecznie podpisana zgoda na ich przetwarzanie - tres¢ zgody
umieszczona jest w kwestionariuszu osobowym zatgczonym do niniejszego ogtoszenia.

7. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgpnos¢ do
budynku, do pomieszczen biurowych i pomieszczen sanitarnych.

8. Informacje dotyczace zatrudniania oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Ztobka Miejskiego Bajkowa Kraina
w Lobzie, ul. Sikorskiego 6, 73-150 Lobez, w terminie do dnia 19 stycznia 2022 r. do godz. 14%, w
zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego oraz
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Zlobka Miejskiego Bajkowa
Kraina w Lobzie”

Beata Maroszczuk
Dyrektor Ztobka Miejskiego Bajkowa Kraina

w Lobzie

Lobez, dnia 05.01.2022 r.



Zatacznik do ogtoszenia Dyrektor Ztobka Miejskiego
Bajkowa Kraina w Lobzie na wolne stanowisko pracy
Gtéwnego Ksiegowego Ztobku Miejskim Bajkowa

Kraina w Lobzie

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
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* w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego

Dane kontaktowe Kandydata
Obowigzkowe jest wskazanie co najmniej jednej formy kontaktu. Podanie nr telefonu, czy adresu e-
mail pozwoli na szybki i skuteczny kontakt z kandydatem.

1. Adres e-mail:



6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:*
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

*Pracodawca zgda podania danych osobowych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Dane osobowe, ktorych prawo lub obowigzek podania wynika z przepisow szczegélnych

7. Informacje o posiadanym orzeczeniu o niepelnosprawnosci:

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztoZenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnosc.

8. Obywatelstwo:

Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, z zastrzeZeniem art.
11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

Oswiadczenia Kandydata

9. Oswiadczam, iz nie bylam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
mam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(data i czytelny podpis Kandydata)

10. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).”

(data i czytelny podpis Kandydata)



Informacja dla osoby udostepniajacej dane osobowe

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych Kandydata jest:

Urzad Miejski w Lobzie reprezentowany przez Burmistrza Lobza z siedzibg: ul. Niepodlegtosci 13,
73-150 Lobez. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres e-mail:
lobez@lobez.pl lub telefonicznie pod numerem 91 39 740 01/02 lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Inspektor ochrony danych.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowacé poprzez
email: iod@lobez.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Cele i podstawy przetwarzania.
Podane przez Kandydata dane osobowe beda przetwarzane w celu dokonania naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Zlobku Miejskim Bajkowa Kraina w Lobzie.

Dane osobowe Kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sag w zwigzku z art. 6 ust. 1
lit ¢, a w przypadku danych szczeg6lnie chronionych w zwigzku z art. 9 ust.2 lit. b RODO, w oparciu
0 przepisy prawa art. 22! §1, 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6, 14, 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Podanie ich jest konieczne w celu
wypelnienia obowigzku prawnego. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora
bedzie skutkowaé niemoznos$cig realizacji procesu zatrudnienia.

Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody Kandydata. Posiada Pani/Pan prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych Kandydata beda podmioty upowaznione do odbioru danych na
podstawie przepiséw lub zawartych z Administratorem umow zgodnie z art. 28 RODO.

Dane osobowe wybranego Kandydata w zakresie: imi¢, nazwisko 1 miejscowo$¢ zamieszkania beda
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej.

Okres przechowywania danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow zakladowych, przy czym okres
przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych 1 tryb ich niszczenia wynika z odrebnych
przepisow.

Akta 0soOb przyjetych odktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe Kandydata nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie zostang
poddane profilowaniu. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
migdzynarodowe;.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.
Zgodnie z RODO osobie, ktorej dane dotycza przystuguje:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,


mailto:iod@lobez.pl

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

) prawo do usunig¢cia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w
celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.
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