Ogloszenie o pracy na czas zast¢pstwa pracownika na stanowisku
ds. oplat czynszowych i ewidencji dochodow budzetowych
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Lubicz

Ogloszenie - praca na zastepstwo

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z nieobecnoscig usprawiedliwiong pracownika w Referacie Finansow
Urzgdu Gminy Lubicz zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastgpstwo w czasie jego
usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy.

Na podstawie art.12 ust. 2 ww. ustawy wytonienie kandydata na powyzsze stanowisko nastgpi z pomini¢gciem
zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na czas zastepstwa pracownika proszone sa o sktadanie swoich aplikacji
do Urzedu Gminy Lubicz, ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny, w terminie do 20 kwietnia 2026 r. do godz.
10.00.

W ramach informacji przedstawiamy opis stanowiska pracy i zakres wykonywanych zadan:

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Urzad Gminy Lubicz, ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny
Okreslenie stanowiska pracy:

Stanowisko ds. ds. oplat czynszowych i ewidencji dochodéw budzetowych w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Lubicz

Forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwione;j
nieobecnos$ci, planowany termin zatrudnienia od dnia 01.05.2026r.;

Wymiar czasu pracy: pelny etat;

Okres wypowiedzenia umowy o prace na czas zast¢pstwa: zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu Pracy.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (pozadane finanse, rachunkowos¢, ekonomiczne, zarzadzanie);

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

5. Umiejetnos¢ obstugi komputera (programy Word, Excel).

Rl o e

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej Urzgdu Gminy: dziennika Dochody Czynsze
w zatwierdzonym systemie finansowo-ksieggowym FOKA i ewidencji analitycznej w systemie
ksiggowym GROSZEK i ewidencji syntetycznej Urzgdu Gminy: dziennika Odpady.

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy dziennika: Srodki z Funduszu Pracy dot.
dofinansowania mtodocianym pracownikom w zatwierdzonym systemie Foka.

3. Terminowe przekazywanie rozliczen z zakresu dofinansowan mtodocianym pracownikom.

4. Dekretacja operacji ksiggowych zgodnie z planem kont jednostki i sporzadzanie polecen
ksiggowania, naliczanie odsetek od nieterminowych wptat i egzekucji.

5. Uzgadnianie obrotow i sald z kontami analitycznymi i syntetycznymi.



6.

7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Opracowanie danych do sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy: RB27S, RBZ,

RBN w zakresie dziennika: Dochody Czynsze.

Uzgadnianie wyciggdw bankowych ze stanem na kontach ewidencji syntetycznej i analitycznej.
Prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych -we wspotpracy z Radcg Prawnym.

Analiza kont rozrachunkowych, wystawianie potwierdzenia sald naleznosci

Wspotpraca z US, Komornikiem

Inwentaryzacja sald ksiegowych w zakresie dziennika: Dochody Czynsze.

Zatatwianie wnioskéw o odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia naleznosci.

Terminowe przekazywanie dochodow Urzedu Gminy na rachunek Budzetu.

Przekazywanie do archiwum zakladowego akt z zakresu dziatania.

Korespondencja z Komornikiem dotyczaca udzielania odpowiedzi o zajeciu wierzytelnosci
pienig¢zne;j.

Wystepowanie do sadu w sprawach z art.111c ustawy z dn. 29 sierpnia 1997r. - Prawo Bankowe

III. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.
5.
6.
7.

8.
9.

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy;

kserokopie §wiadectw pracy (jezeli posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

podpisane o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
podpisane o§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

podpisana klauzula informacyjna,

dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

IV. Dodatkowe informacje:

Osoby spetniajace wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u p. Skarbnik Beaty Janickiej pod nr telefonu (56) 621 21 05 lub

Urze

dzie Gminy Lubicz przy ul. Torunska 21, 87-162 Lubicz Dolny, II pi¢tro budynku nr biura 32.

Z up. Wojta

Monika Lewandowska



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L.
z20161. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Lubicz siedzibg w Urzedzie Gminy
w Lubiczu pod adresem pocztowym 87 — 162 Lubicz Dolny, ul. Torunska 21, numerem tel.; 56 621 21 00,
adresem e- mail; info@lubicz.pl, lub za posrednictwem Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej dostepnej na stronie: https://epuap.gov.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e - mail:
iod@lubicz.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i c) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. gy RODO
w zwiazku z przepisami szczegdlnymi, ktére zostaty zawarte w:

- ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);
- ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ).
- inne przepisy szczegdtowe regulujace zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze,

- inne dane osobowe, anizeli okreslone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, beda przetwarzane na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

5. Dane osobowe pigciu najlepszych kandydatow beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru. Dane pozostatych kandydatéw beda
przetwarzane do zakonczenia procesu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze/kierownicze stanowisko
urzednicze. W przypadku zaskarzenia do sagdu administracyjnego czynno$ci dokonywanych w trakcie naboru
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze — dane beda przetwarzane do momentu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:
a) prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
b) sprostowania nieprawidtowych danych;
c¢) zadania usunigcia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust. 1 RODO;
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

8. Ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak rowniez umownym. Osoby, ktorych dane
dotycza sg zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemozno$cia przystgpienia
do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze/kierownicze stanowisko urzednicze.

10. Dane osobowe be¢da ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia administratora, majacym dostep
do danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego
prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego.
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11. Odbiorcami danych bgdg rowniez podmioty przetwarzajace dane na zlecenie. Informacja o wyniku
naboru jest ujawniana odbiorcom strony podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, a tym samym dane osobowe beda ujawniane
osobom, ktore zapoznaly si¢ z tre$cig ww. informacji. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacje publiczng, stad dane osobowe kandydatéw moga by¢ ujawniane osobom i podmiotom
wnioskujacym o dostep do informacji publiczne;j.



