Zakacznik do zarzadzenia nr 24/2026
Wojta Gminy Lubaczéw

z dnia 18 lutego 2026 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze Osoby wykonujacej prace Glownego ksiegowego

w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Wélce Krowickiej

Nazwa jednostki Centrum Opiekunczo-Mieszkalne w Wolce Krowickiej

Okreslenie stanowiska pracy: Glowny ksiggowy

Wymiar zatrudnienia: 1/2 etatu

Planowana data zatrudnienia: 1.04.2026 r.

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a)

b)

c)
d)

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gléwnego ksiggowego,

spetnienie jednego z ponizszych warunkdw:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,
wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

2

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu pracy, ochrony danych osobowych,
zamo6wien publicznych,

znajomo$¢ zasad finansowania zadan realizowanych przez o$rodek Centrum Opiekunczo —
Mieszkalne, w tym zadan dotacyjnych,

umiejetno$¢  bieglego postlugiwania si¢ narzedziami informatycznymi, w tym programami
ptacowymi, finansowo- ksiegowymi, ptatnikiem ZUS,

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1iklasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

umiejetno$¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien, plandw w oparciu
o materialy zrodlowe i przewidywane zatozenia,
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h)

3

znajomos¢ przepisdOw dotyczacych zasad wykorzystywania Srodkéw unijnych,

cechy osobowosci: komunikatywnos¢, sumiennos$¢, umieje¢tnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
atakze w zespole, kreatywno$¢, asertywnos$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, terminowosc
1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan, odporno$¢ na stres,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
i)

P)
Q)

prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowiagzujagcymi przepisami,
opracowanie rocznych planéw finansowych okreslajacych potrzeby w zakresie dziatalnosci Osrodka,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan GUS,

przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, biezacy monitoring i analiza realizowanego
budzetu,

dekretowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,
biezgca analiza i monitoring realizacji budzetu Osrodka,

wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na srodki finansowe,
prowadzenie rozliczen z ZUS i US oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

sporzadzanie naliczen odpisbw na zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczos$ci funduszu, analizowanie zgodno$ci wydatkéw z regulaminem i obowigzujacymi
przepisami,

obstuga finansowa i rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji, konkursow,
prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych,
dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetows,

naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikow COM — sporzadzanie list
ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od o0s6b fizycznych,
prowadzenie ewidencji placowej z uméw o prace, umoéw zlecen, umow o dzieto,

opracowywanie projektow aktow wewnegtrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci,
obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

wykonywanie dyspozycji §rodkami finansowymi,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

praca od 8:00 do 12:00 od poniedziatku do piatku.
praca na podstawie umowy o prace w1/2 wymiarze czasu pracy, od dnia 01 kwietnia 2026 r.

praca biurowa przy monitorze komputerowym, w siedzibie Centrum Opiekunczo — Mieszkalnym
w Wolce Krowickiej.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do pracy,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz korzystania z petlni praw
publicznych,
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f) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na tym stanowisku,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,

h) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
i) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

j) S$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia, jesli kandydat takie posiada (lub kopie
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem).

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Lubaczow
ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow w sekretariacie —lub przesta¢ na powyzszy adres z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Osoby wykonujacej prace Glownego Ksiegowego COM", w terminie od
dnia 19.02.2026 r. do dnia 6 marca 2026 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Lubaczéw po wyzej okre§lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
7. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
1) nabor zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:
a) I etap - weryfikacja dokumentow pod wzglgdem formalnym,
b) II etap - rozmowa kwalifikacyjna

2) postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie BIP Urzgdu Gminy Lubaczow,

3) informacje dodatkowe: kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Do chwili uruchomienia Centrum opiekunczo-mieszkalnego w Wolce Krowickiej, tj. 01.04.2026 r. dane
osobowe kandydatow do pracy w COM przetwarza Urzad Gminy Lubaczow.

Zgodnie =z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQO) informuje, iz:

1.

10.

11.

12.

13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest Urzad
Gminy Lubaczow reprezentowany przez Wojta Gminy Lubaczow. Kontakt: adres 37-600 Lubaczow, ul.
Jasna 1 tel.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ skontaktowaé poprzez email: lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

Dane zbierane sg dla potrzeb prowadzonej rekrutacji.

Podanie danych z zakresu wymagan niezbednych, okre$lonych w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, art. 6ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
art. 31 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej jest obowiazkowe
w celu aplikowania na ww. stanowisko.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i przetwarzane bedzie na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a tj. zgody (zgoda moze by¢ w kazdym momencie wycofana).

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b oraz ¢ w nawigzaniu
do ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzane wylacznie w celu realizacji spraw zwigzanych z rekrutacja.
Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w nastgpujacy sposob:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt
osobowych,

b) informacje o kandydatach, ktére zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna i kategoria A,

¢) dokumenty aplikacyjne kandydatoéw nieprzyjetych, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy po
ogloszeniu wynikéw naboru lub na wniosek kandydata, mogg by¢ zwrocone w ciagu 14 dni po
uplywie 3 miesiecy od ogloszenia wynikow.
Administrator Urzad Gminy Lubaczéw przekaze Pani/Pana dane do Centrum opiekunczo mieszkalnego
w Wolce Krowickiej dnia 01.04.2026r. tj. z dniem jego powstania.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadanie ich sprostowania lub
usunigcia jezeli zachodzg przestanki do tych uprawnien oraz prawo do Zgdania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

W przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przysluguje prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal wobec Pani/Pana
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
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