Zarzgdzenie Nr 25/2025
Wojta Gminy Lutocin
z dnia 27 marca 2025 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze referent ds. finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy w Lutocinie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024r.
poz. 1465 z pbézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135) zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabér na stanowisko referent ds. finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy w
Lutocinie

2. Tres$¢ ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 25/2025
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 27 marca 2025r.

WOJT GMINY LUTOCIN OGEASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENT
DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE

Wolne stanowisko urze¢dnicze:
Referent ds. finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Lutocinie, 09-317 Lutocin,
ul.Poniatowskiego 1.

Do gléwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:
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Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci i Rozporzadzeniem Ministra Finansow,

Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci Urzedu Gminy, Zespotu Szkét, w Lutocinie, SSP im.Janusza
Korczaka w Przeradzu Matym, SSP im.éw.Stanistawa Kostki w Swojecinie, Gminnej Biblioteki
Publicznej w Lutocinie w systemie budzetowo-ksiggowym,

Wprowadzanie przelewéw wychodzacych z rachunku Urzedu Gminy oraz jednostek o$wiatowych,
Wprowadzanie sprawozdan jednostkowych do systemu Besti@,

Kompletowanie dokumentéw finansowych do ksiggowania,

Prowadzenie ewidencji ksiag inwentarzowych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych,
Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

Wspolpraca w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami samodzielnymi i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw zleconych przez Wéjta

: Niezbedne wymagania:
. Kandydatem moze by¢ osoba, ktéra jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej oraz

obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

Wyksztatcenie wyzsze,

Minimalny udokumentowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego 24
miesigcy,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),

Znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej.

: Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustaw:
e Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,
Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
Znajomos¢ Statutu Gminy Lutocin.
2. Umiejetno$é redagowania pism urzedowych,



C: Warunki pracy na stanowisku:
Peten etat. Umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscia przediuzenia na czas

nieokreslony. Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku dwukondygnacyjnym bez windy przy ul.
Poniatowskiego 1 w Lutocinie. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Wejscie do
budynku przystosowane do wozkow inwalidzkich.

I.  Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom ukonczenia

uczelni wyzszej).

5. Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci.
6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)
7. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z

petni praw publicznych.
8. Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
9. Aktualne zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym.
10. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
11. Os$wiadczenie o tresci:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z poézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r. poz. 1135)”

D: Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Il. Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w Lutocinie lub przesytac listownie na adres:
Urzad Gminy w Lutocinie ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin w terminie do dnia 7.04.2025 r. do
godz. 15% w zamknietej kopercie z dopiskiem:

., Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy
w Lutocinie”

Uwaga:
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Liczy si¢ data i
godzina wplywu do Urz¢du Gminy w Lutocinie

lll. Inneinformacje:

1. Nabor przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Wojta Gminy Lutocin. Kandydaci,
kt6rych oferty spetnia wymagania formalne zostang zawiadomieni o terminie, miejscu i formie
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Lutocinie i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Lutocinie.
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RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy w Lutocinie
dotyczaca przetwarzania danych osobowych - w zalgczniku do niniejszego ogloszenia.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Unii Europejskiej PL) informujg, Ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Lutocin z siedzibg
ul.Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin, tel 23 6581001, mail: sekretariat@gminalutocin.pl

1. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy w Lutocinie jest mozliwy pod tel.
23 6581001 wew.31

2. Dane osobowe Pani/na beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j.
z 2023r. poz. 1465 z pdzn. zm.)

3. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji

4. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody

5. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzegdu

Ochrony Danych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na

przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
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