ZARZADZENIE NR 153/2025
WOJTA GMINY LUBACZOW

z dnia 8 lipca 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze mlodszego referenta ds.
ksiegowosci oswiatowej w Referacie Finansowym

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2024r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz art. 11 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U.z2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze milodszego referenta ds. ksiggowosdci o$wiatowej
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Lubaczoéw. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Lubaczdéw.

3. Wykonanie zarzgdzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy Lubaczow.
Y ¢

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wieslaw Kapel
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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOIT GMINY LUBACZOW
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Szczegoly konkursu:

Dane

jednostki organizacyjnej (nazwa i adres jednostki, itp.)
Urzad Gminy Lubaczéw
ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow
Nip: 793-129-27-41, Regon: 000538780
e-mail: urzad@lubaczow.com.pl

Okreslenie stanowiska

Milodszy referent ds. ksiegowosci oswiatowej w Referacie Finansowym

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Do konkursu moga przystapic¢ osoby spelniajace nastgpujace wymagania niezbgdne:

posiadajg nieposzlakowana opinig,

posiadaja obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej
posiadajg pelng zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska,

posiadaja minimum wyksztalcenie wyzsze, kierunkowe ekonomiczne,

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku):
1. Znajomos¢ ustaw:

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j,

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty,

z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych,

z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

2. Preferowane do$wiadczenie na stanowisku zblizonym do okreslonego w czesci 4 ogloszenia,
3. Dobra znajomos¢ obstugi komputera, tym pakietu MS Office.
4. Prawo jazdy kategorii B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to min.:

1) biezace prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostek budzetowych - placoéwek
oswiatowych dla ktérych gmina jest organem prowadzacym tj.: Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Baszni
Dolnej, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Lisich Jamach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Mlodowie
w systemie informatycznym:

a) ksiggowanie operacji dziennika gléwnego;

b) uzgadnianie kart dochodéw 1 wydatkow;

c) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw wg poszezegdlnych dluznikow i wierzycieli,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i sprawozdan okre$lonych w przepisach o

statystyce publicznej: miesiecznych, kwartalnych, polrocznych, rocznych, bilansow jednostkowych i

zbiorczych oraz sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonanie budzetu jednostek okre$lonych w pkt 1
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i ich analiza.

3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow.

4) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie 1 kontrole dokumentéw w sposéb
zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniujednostki okreslonej w pkt 1,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikéw kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej.

5) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek okre$lonych w pkt 1, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, a w szczegoOlnosci:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi, zgodnie z przepisami dot. zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji poszczegdlnych
jednostek, ;

b) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez poszczegolne
jednostki,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienigznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszezen spornych oraz splaty
zobowigzan.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualnym stanem skladnikow majatkowych jednostek
okreslonych w pkt 1 a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie ewidencji;

b) dokonywanie aktualizacji ewidencji érodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych;

c) zestawianie i rozliczanie inwentaryzacji;

d) sporzadzanie sprawozdan o stanie ruchu srodkéw trwatych;

e) czuwanie nad terminowym 1 prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji skfadnikow

majatkowych jednostki;

7) opracowywanie projektdw przepisow wewngtrznych wydanych przez Kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegélnodci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) przygotowanie materialow niezbgdnych do opracowania projektow plandw finansowych
placowek na podstawie materialdéw rzeczowych przygotowanych przez kierownikéw jednostki i czuwanie
nad ich realizacja

9 wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, PFRON, Urzedem Skarbowym, Bankiem
wykonujacym obstuge kasowa w zakresie zapewnienia prawidlowej realizacji zadan.

10) Nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzZetowymi jednostek, biezace monitorowanie
realizacji zatwierdzonych planéw finansowych jednostek a w szczegdlnoséci przestrzeganie dyscypliny
finansdéw publicznych.

Informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

Nie.

Wskazanie wymaganych dokumentdw:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
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2) zyciorys (CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),

3) podanie/list motywacyjny,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku opisanym w czesci 2
ogloszenia,

6) oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu zpelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o przyjgeiu do wiadomoscei faktu obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych.

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 7 ust.1 RODO.

Wszystkie dostarczone dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorgcznie.

8. | Okreslenie terminu i migjsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urz¢du Gminy Lubaczéw ul. Jasna 1,
37-600 Lubaczéow w pokoju nr 4, w zamknig¢tych kopertach w terminie do 24.07.2025r. do godz. 15.00 lub
poczta (listem poleconym liczy si¢ godzina i data wplywu do Urz¢du), na adres Urz¢du z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko Mlodszego referenta ds. ksiggowosci oSwiatowej w Referacie Finansowym”.

9. | Uwagi koncowe:
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Z
kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie.
Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
ogltoszen w Urzedzie Gminy Lubaczéw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.lubaczow.com.pl).

10. | Zawarcie umowy:
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedtozy¢:

e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy,
dyplomoéw, zaswiadczen, o ktéorych mowa w czegSci 7.
e za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Niezlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

11. | Cel i okres przetwarzania danych osobowych.

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby rekrutacji. Po
zakonczeniu rekrutacji zloZzone oferty beda do odebrania w Urzedzie Gminy pokdj nr 10 w ciggu 30 dni od
zakonczenia naboru. Po tym okresie zostang zniszczone.

Lubaczdw, dnia 08.07.2025 r.
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