| BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzadzenie Nr 94 /2024
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 25 pazdziernika 2024 roku
w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru na zast¢pstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisko urze¢dnicze referenta
ds. ksiegowos$ci budzetowej w Referacie Finansowym Urze¢du Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22024 1., poz. 1135 t.j. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam, w brzmieniu stanowiagcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia, nabér na
zastepstwo , na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisko
urzednicze referenta ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w § 1, powoluj¢ Komisje w skladzie:
1) Pani Wanda Mordzak - Przewodniczacy Komisji;
2) Pani Jolanta Mielczarek - czlonek Komisji;
3) Pani Danuta Bujalska - cztonek Komisji.

2. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji 1 reprezentuje ja na zewnatrz,
w szczegolnosci:
1) ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji;

2) powiadamia osoby, ktore ztozyly oferte w naborze na zastgpstwo na stanowisko referenta
ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim, o rozstrzygnieciach i etapie dalszego postepowania.

3. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 2/3 jej sktadu.

§ 3. 1. Nabor i prace Komisji prowadzi¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz o przepisy niniejszego zarzadzenia.

2. Postepowanie Komisji jest dwuetapowe:
1) etap pierwszy — formalny — obejmuje analiz¢ formalng przedtozonych ofert;

2) etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjna z osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko na
zastepstwo , referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ktdrej oferta spetnia wymagania formalne; w czasie
rozmowy Komisja sprawdza wiedze¢ i umiejetnosci kandydatow, wymagane ogloszeniem,
o ktérym mowa w § 1.

3. Osoba ubiegajagca si¢ o stanowisko referenta ds. ksiegowosci budzetowej na
zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w Referacie Finansowym



Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ktorej oferta spelnia wymagania formalne,
powiadamiana jest o majgcej by¢ przeprowadzonej z nig rozmowie kwalifikacyjnej, co
najmniej na 3 dni przed terminem jej przeprowadzenia telefonicznie lub drogg e-mail.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz w sposdb zwyczajowo przyjety na tablicy ogtoszen.

L




Zatacznik do Zarzadzenia nr 94 /2024
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 25 pazdziernika 2024 r.

OGLOSZENIE

o naborze na zastgpstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na
stanowisko urzednicze referenta ds. ksiegowoSci budzetowej w Referacie Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim

Oglaszam naboér kandydatéw na zastepstwo , na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika na stanowisko referenta ds. ksiggowoSci budzetowej w Referacie
Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

2. Stanowisko: referent ds. ksiegowos$ci budzetowej

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

2)

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane,
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie srednie lub wyzsze ; preferowane w zakresie ekonomii lub
rachunkowosci w administracji publiczne;j,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta
ds. ksiggowosci budzetowe;,

nieposzlakowana opinia,

samodzielno$¢ pracy na zajmowanym stanowisku.

Dodatkowe podlegajace ocenie :

a) staz pracy w ksiggowosci budzetowej,

b) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) komunikatywnos¢ , samodzielno$¢ w pracy.



4. Zakres wykonywanych zadan:

1)Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z ustawg o

$wiadczeniach rodzinnych dla o0s6b uprawnionych do pobierania funduszu

alimentacyjnego.

2) Biezaca ewidencja planow finansowych dochodéw i wydatkéw w programie Bestia.

3) Obstuga finansowo-ksiegowa budzetu i srodkéw pozabudzetowych.

4) Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz
przelewow zaliczki na podatek dochodowy.

5) Wykonywanie obowigzkow podatnika VAT poprzez:

a)prowadzenie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu VAT w oparciu o zestawienia
obrotéw ewidencji pomocniczych sporzadzonych comiesiecznie przez jednostki
budzetowe Gminy,

b)terminowe rozliczanie, sporzadzanie, odprowadzanie naliczonego podatku VAT.

6) Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z funduszem soteckim zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami- Ustawa z dnia 21 lutego 2014 r o funduszu
soteckim (Dz.U z dn.12 marca 2014 r.,poz.301 ze zm.).

5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:
1) Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu.

2)Umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, na zastgpstwo, na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika .

3)Przewidywany okres zatrudnienia — ok. 1,5 roku

4)Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, we wrzesniu 2004 r. nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) pismo kandydata, motywujace ubieganie sie o dane stanowisko;

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zalgczony do pobrania w ogloszeniu;

3) oswiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢
do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne;

5) oswiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie
obowigzkéw na stanowisku referenta ds. ksiegowosci budzetowe;;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

7) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu( jezeli kandydat takie
posiada)

8) oswiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 );



9) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych
udzial w naborze na zastgpstwo na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Lubieniu Kujawskim;

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada).
7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1) Oferty, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na zastepstwo na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w
Lubieniu Kujawskim” nalezy sktada¢ do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim,
ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski, w terminie do 8 listopada 2024 r.
do godz. 15% (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim).

2) Ztozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Dokumenty nieodebrane
zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

3) Dokumenty osoby, ktéra zostanie wytoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostana

dotaczone do jej akt osobowych.




