
Ogłoszenie o pracy na czas zastępstwa pracownika na stanowisku  

ds. opłat czynszowych i ewidencji  dochodów budżetowych 

w Referacie Finansowym w Urzędzie Gminy Lubicz 

 

Ogłoszenie - praca na zastępstwo 
 

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w związku z nieobecnością usprawiedliwioną pracownika w Referacie Finansów 

Urzędu Gminy Lubicz zachodzi konieczność zatrudnienia pracownika na zastępstwo w czasie jego 

usprawiedliwionej nieobecności w pracy. 

 

Na podstawie art.12 ust. 2 ww. ustawy wyłonienie kandydata na powyższe stanowisko nastąpi z pominięciem 

zasad naboru na stanowisko urzędnicze. 

 

Osoby zainteresowane podjęciem pracy na czas zastępstwa pracownika  proszone są o składanie swoich aplikacji 

do Urzędu Gminy Lubicz, ul. Toruńska 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 zadań: 

 

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy): 

 

Urząd Gminy Lubicz, ul. Toruńska 21, 87-162 Lubicz Dolny 

 

Określenie stanowiska pracy: 

 

Stanowisko ds. ds. opłat czynszowych i ewidencji  dochodów budżetowych w Referacie Finansowym      

w Urzędzie Gminy Lubicz 

 

Forma zatrudnienia: Umowa o pracę na czas zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej 

nieobecności, planowany termin zatrudnienia od dnia 01.05.2026r.; 

Wymiar czasu pracy: pełny etat; 

Okres wypowiedzenia umowy o pracę na czas zastępstwa: zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu Pracy. 

 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 

 

1. Obywatelstwo polskie; 

2. Wykształcenie średnie lub wyższe (pożądane finanse, rachunkowość, ekonomiczne, zarządzanie); 

3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

5. Umiejętność obsługi komputera (programy Word, Excel). 

 

II. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

1. Prowadzenie ewidencji księgowej syntetycznej   Urzędu Gminy:  dziennika  Dochody  Czynsze            

w zatwierdzonym systemie finansowo-księgowym FOKA  i  ewidencji analitycznej w systemie 

księgowym GROSZEK  i ewidencji syntetycznej Urzędu Gminy: dziennika  Odpady.  

2. Prowadzenie ewidencji księgowej Urzędu Gminy dziennika: Środki z Funduszu Pracy dot. 

dofinansowania  młodocianym pracownikom w  zatwierdzonym systemie Foka. 

3. Terminowe przekazywanie rozliczeń z zakresu dofinansowań młodocianym pracownikom. 

4. Dekretacja operacji  księgowych  zgodnie z planem kont jednostki i sporządzanie poleceń 

księgowania,  naliczanie odsetek od nieterminowych wpłat i egzekucji. 

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



6. Opracowanie danych do sprawozdań jednostkowych Urzędu Gminy: RB27S,   RBZ, 

RBN  w  zakresie  dziennika: Dochody Czynsze. 

7. Uzgadnianie wyciągów bankowych ze stanem na kontach ewidencji syntetycznej i analitycznej. 

8. Prowadzenie windykacji należności budżetowych -we współpracy z Radcą Prawnym. 

9. Analiza kont rozrachunkowych,  wystawianie potwierdzenia sald należności 

10. Współpraca z US, Komornikiem 

11. Inwentaryzacja sald księgowych w zakresie dziennika: Dochody Czynsze. 

12. Załatwianie wniosków o odroczenia, rozłożenia na raty, umorzenia należności. 

13. Terminowe przekazywanie dochodów  Urzędu Gminy na rachunek Budżetu. 

14. Przekazywanie do archiwum zakładowego akt z zakresu działania. 

15. Korespondencja  z  Komornikiem   dotycząca  udzielania odpowiedzi   o zajęciu wierzytelności 

pieniężnej. 

16. Występowanie do sądu w sprawach z art.111c  ustawy z dn. 29 sierpnia 1997r. - Prawo Bankowe 

 

 

III. Wymagane dokumenty: 

1. życiorys (CV); 

2. kwestionariusz osobowy; 

3. kserokopie świadectw pracy (jeżeli posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem 

lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy, 

4. podpisane oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

5. podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, 

6. podpisane oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

7. kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające 

wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, 

8. podpisana klauzula informacyjna, 

9. dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

 

IV. Dodatkowe informacje: 

 

Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione telefonicznie                           

o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru. 

 

Dodatkowe informacje można uzyskać u p. Skarbnik Beaty Janickiej pod nr telefonu (56) 621 21 05 lub                                     

Urzędzie Gminy Lubicz przy ul. Toruńska 21, 87-162 Lubicz Dolny, II piętro budynku nr biura 32. 

  

 

 

       Z up. Wójta 

 

Monika Lewandowska 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

OBOWIĄZEK INFORMACYJNY 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych                   

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 

z 2016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej: „RODO” informuję, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Wójt Gminy Lubicz siedzibą w Urzędzie Gminy 

w Lubiczu pod adresem pocztowym  87 – 162 Lubicz Dolny, ul. Toruńska 21, numerem tel.; 56 621 21 00, 

adresem e- mail; info@lubicz.pl, lub  za pośrednictwem Elektronicznej Platformy Usług Administracji 

Publicznej dostępnej na stronie: https://epuap.gov.pl   

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych,  z którym może się Pani/Pan kontaktować we 

wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem adresu e - mail: 

iod@lubicz.pl   lub pisemnie pod adres Administratora. 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w związku z przeprowadzaniem naboru na wolne 

stanowisko urzędnicze. 

4. Podstawą prawną przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i c) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g) RODO 

w związku z przepisami szczególnymi, które zostały zawarte w: 

- ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (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 szczegółowe regulujące zasady naboru na wolne stanowisko urzędnicze, 

- inne dane osobowe, aniżeli określone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, będą przetwarzane na 

podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). 

5. Dane osobowe pięciu najlepszych kandydatów będą przetwarzane przez okres 3 miesięcy od dnia 

nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru. Dane pozostałych kandydatów będą 

przetwarzane do zakończenia procesu naboru na wolne stanowisko urzędnicze/kierownicze stanowisko 

urzędnicze. W przypadku zaskarżenia do sądu administracyjnego czynności dokonywanych w trakcie naboru 

na wolne stanowisko urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze – dane będą przetwarzane do momentu 

prawomocnego zakończenia postępowania. 

6. Dane osobowe będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, lecz nie będą podlegały 

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu 

7. W związku z przetwarzaniem danych osobowych, przysługują Pani/Panu następujące prawa: 

a) prawo dostępu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii; 

b) sprostowania nieprawidłowych danych; 

c) żądania usunięcia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przesłanek z art. 17 ust. 1 RODO; 

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych. 

8. Ma Pan/Pani prawo złożenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych do 

Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

9. Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak również umownym. Osoby, których dane 

dotyczą są zobowiązane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkować będzie niemożnością przystąpienia 

do naboru na wolne stanowisko urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze. 

10. Dane osobowe będą ujawniane osobom działającym z upoważnienia administratora, mającym dostęp 

do danych osobowych i przetwarzającym je wyłącznie na polecenie administratora, chyba że wymaga tego 

prawo UE lub prawo państwa członkowskiego. 

mailto:info@lubicz.pl
https://epuap.gov.pl/
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11. Odbiorcami danych będą również podmioty przetwarzające dane na zlecenie. Informacja o wyniku 

naboru jest ujawniana odbiorcom strony podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, a także 

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, a tym samym dane osobowe będą ujawniane 

osobom, które zapoznały się z treścią ww. informacji. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, 

stanowią informację publiczną, stąd dane osobowe kandydatów mogą być ujawniane osobom i podmiotom 

wnioskującym o dostęp do informacji publicznej. 

 


