URZAD GMINY LUZINO
-OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym w wymiarze pelnego etatu

I. Wymagania niezb¢dne:
Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestgpstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne specjalnos¢ rachunkowos¢ i finanse.
5. Co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci. Preferowany staz pracy w ksiegowosci
budzetowe;j.
6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.
7. Nieposzlakowana opinia.
Il. Wymagania dodatkowe:
OgdbIna znajomosé zagadnien dotyczacych zadan samorzadu gminnego.
Znajomo$é ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.
Umiejetno$é obstugi programéw finansowo-ksiegowych dot. budzetu gminy oraz pakiet
Microsoft Office.
4. Samodzielnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnos¢.
5. Dyspozycyjno$é, komunikatywnos¢ i umiejetnosé analitycznego myslenia.
lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Ksiegowos$¢ budzetowa wydatkéw gminy.
2. Sporzadzanie sprawozdan wg zasad okreslonych przepisami o sprawozdawczosci budzetowe;j.
3. Przygotowywanie dokument6éw finansowych do ich akceptacji i realizacji.
IV. Wymagane dokumenty( poz. 3,6 do pobrania):
Curriculum vitae.
List motywacyjny.
K westionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony Swiadectwem  pracy lub
za$wiadczeniem o zatrudnieniu.
Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym ( kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem
umowy o prace zostanie skierowany na badania wstgpne) oraz o niekaralnosci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.
7. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc.
V. Warunki pracy na stanowisku m.in.:
1. Praca na samodzielnym stanowisku, wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy, przy
komputerze.
2. Miejsce pracy znajduje sie w pokoju na parterze w budynku urzedu przy ul. Ofiar Stutthofu
11. Budynek nie jest wyposazony w podjazd umozliwiajacy poruszanie si¢ na wozku
inwalidzkim. Brak windy z odpowiednimi drzwiami i powierzchnig kabiny. Ciagi
komunikacyjne w budynku urzgdu uniemozliwiaja przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim,
VI. Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych ~ w urzedzie w rozumieniu przepisow
o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych
w maju 2022 r. wynidst powyzej 6%.
VH. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopertach
w siedzibie urzedu, poczta elektroniczng na adres: sekretariat@luzino.pl w przypadku
posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu: Urzad
Gminy Luzino ul. Ofiar Stutthofu 11, 84-242 Luzino z dopiskiem: ., Nabor na stanowisko
urzednicze w Referacie Finansowym” w terminie do dnia 8 lipca 2022 r. do godz. 12.00.
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Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data i godzina wplywu do urzedu).

Dodatkowe informacje:

Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiagzany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

Lista oséb, ktére spelnity wymagania formalne oraz informacje o dalszym postgpowaniu
kwalifikacyjnym i o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.luzino.eu/ oraz na tablicy informacyjnej urzedu przy ul. Ofiar
Stutthofu 11.

IX. Informujemy, ze zgodnie z art. 13 z rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych
(RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.):

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Luzino, ul. Of. Stutthofu 11,
84 — 242 Luzino, reprezentowany przez Wéjta Gminy Luzino.

Administrator powotal inspektora ochrony danych osobowych, ktdry jest dostgpny pod
adresem email — inspektor.abi@gmail.com, badz w siedzibie administratora po uprzednim
umoéwieniu.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy.

Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit ,b” i ,c
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 1.

Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawione do uzyskania danych
wylgcznie na podstawie przepisow prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy

Zakres danych osobowych, niezbedny do prawidlowego przeprowadzenia postepowania
konkursowego jest wymagany przepisami prawa i jest okreslony w art 22! ust. 1 ustawy
7z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 poz. 1320 ze zm.)

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przyshuguje prawo dostgpu do tresci danych
oraz ich sprostowania.

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych. Ztozenie zadania skorzystania z wyzej wymienionych uprawnien,
spowoduje automatyczna rezygnacj¢ kandydata z udzialu wprowadzonym naborze na wolne
stanowisko pracy.

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych) co do sposobu i zakresu
przetwarzania jego danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia beda
przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 miesigcy od dnia rozstrzygnigcia naboru, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w art. 15 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.530).

Dokumenty aplikacyjne o0sob nie zakwalifikowanych do zatrudnienia mozna odebra¢
w siedzibie administratora w terminie do 3 miesigcy od dnia rozstrzygnigcia naboru na wolne
stanowisko pracy. Dokumenty nie odebrane w wyzej wymienionym terminie zostang trwale
ZNniszczone.

Dane osobowe kandydatéw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia, po okresie wymienionym
w pkt. 12 nie beda przetwarzane w sposob aktywny i moga by¢ jedynie wykorzystywane do
celéw archiwizacyjnych lub statystycznych.

Dane osobowe i dokumenty osoby zatrudnionej, przekazane administratorowi danych
w ramach prowadzonego naboru zostana wlaczone do akt personalnych pracownika.
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ogdlnego

Luzino, 27.06.2022 r.



