Zatgcznik
do Zarzadzenia Wdjta Gminy

¥ )T Nr RO.120.011.2018

P IRCHVIA z dnia 22 listopada 2018 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
WOIT GMINY LUBOMIA

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

KIEROWNIK REFERATU OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1

Stanowisko pracy :
1) Kierownik Referatu Obstugi Palcéwek Odwiatowych

Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

3) conajmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej 2 letnia praktyka w ksiegowosci budzetowej,

4) znajomos¢ obstugi programu Platnik oraz programow ksiegowych,

5) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) znajomoé¢ ustaw : o rachunkowosci, o finansach publicznych, o finansowaniu zadan
oswiatowych, Prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela, o pracownikach samorzadowych,
0 samorzadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe :

1) dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

2) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, uprzejmosé, zyczliwoéé, odpowiedzialnose,
odpornosé na stres,

3) zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Referatu, do zadan ktérego nalezy zapewnienie
obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej szkét podstawowych, przedszkoli,
dla ktérych organem prowadzacym jest gmina,

2) organizowanie prac Referatu w zakresie ustalonym w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy oraz przygotowanie projektéw podziatu obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoéci
pracownikéw zatrudnionych w komarce organizacyjnej,

3) pefnienie zastepstwa za pracownikéw Referatu w przypadku ich nieobecnosci,

4) nadzér merytoryczny nad pracownikami Referatu,

5) przygotowanie projektéw i realizacja uchwat Rady Gminy, zarzadzern Wojta Gminy oraz
zarzadzen organu nadzoru pedagogicznego w czesci dotyczace] zadari realizowanych przez
Referat,

6) nadzér nad prawidfowym sporzadzaniem, obiegiem i kontrolg dowoddw ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji finansowo — ksiegowej,

7) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami obstugiwanych jednostek projektéw planéw
finansowych, planéw zadar rzeczowych i inwestycyjnych,

8) dokonywanie w ciggu roku budzetowego zmian w planie finansowym na podstawie wnioskdw
dyrektorow obstugiwanych jednostek oraz zarzadzert Wéjta i uchwat Rady Gminy,

9) biezgce monitorowanie potrzeb finansowych placéwek oswiatowych,

10) sporzadzanie analiz realizacji planéw dochoddw i wydatkéw placéwek o$wiatowych,

11) koordynowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji w obstugiwanych placoéwkach oswiatowych,
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zatwierdzanie jednostkowych sprawozdan budietowych oraz sprawozdan finansowych
obstugiwanych jednostek,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidw ze szczegdlnym uwzglednieniem ucznidw
niepetnosprawnych,

prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej (S10),

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdem dzieci na tzw. ,zielong szkote”,

rozliczanie dotacji celowych oraz innych $rodkéw finansowych realizowanych przez placéwki
oswiatowe np. dotacje przedszkolne, wyprawka szkolna, dotacje do podrecznikéw,
przekazywanie informacji w zakresie realizowanych dziatan do Biuletynu Informacji Publicznej,
scista wspoipraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek, w tym udzielanie informacji
dotyczacej planu finansowego i jego wykonania.

Wymagane dokumenty :

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kwestionariusz oscbowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie { wg zalaczonego wzoru
dostepnego na stronie http://ugl.lubomia.finn.p! oraz w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Lubomia pok. Nr 14},

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie swiadectw pracy,

oSwiadczenie kandydata o niekarainosci za umyélne przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dla kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2. ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Zgodnie z wymogami Rozporzqdzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych){,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania
Paristwa danych osobowych oraz o przystugujgcych Panstwu prawach:

L

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Gmina Lubomia w imieniu ktérej dziafa
Wojt Gminy Lubomia 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1,

tel. kont. 32 4516 128, e-mail: lubomia@Iubomia.p!

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg
Panstwo kontaktowac sig z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Lubomia : oc@fubomia.pl

Panstwa dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacii obecnego procesu
rekrutacyjnego.

Dane bedq przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych. W przypadku podania danych osobowych wykraczajgcych poza zakres
wymagarn okreslonych w ogloszeniu o naborze, dane bedq przetwarzane na podstawie
wyrazonej zgody.

Okres przechowywania Panstwa danych osobowych w przypadku wygrania naboru -
dokumenty aplikacyjne zostanq dotgczone do akt osobowych i bedq przechowywane przez
okres wynikajqcy z przepisow dia dokumentacji pracowniczej.

Podanie danych osobowych wynikajgcych bezposrednio z przepiséw prawa Jjest obligatoryjne.
Zaniechanie ich podania skutkuje niemoinosciq realizacji procesu rekrutacji.

Osobie, ktorej dane dotyczq, przysfuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
Zqdania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Whiesienie
Zgdania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjq z udziafu w procesie rekrutacyjnym.
Majg Paristwo prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych wykraczajqcych poza




wymagania okreslone w ogfoszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Cofniecie zgody powinno nastqpic w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych.

6. Dodatkowe o warunkach pracy na stanowisku :

1)
2)
3)
4)

5)

planowany termin zatrudnienia — styczen 2019 r.,

pierwsza umowa o prace na czas okreslony,

wymiar etatu : petny wymiar czasu pracy,

miejsce wykonywania pracy : Urzagd Gminy Lubomia 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1,
pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku (brak windy),

praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw :

1)

2)

3)

4)

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Lubomia - Biuro
Obstugi, Informacja (pokéj nr 1 - parter) lub poczta na adres:

Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1.

Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Kierownik
Referatu Obstugi Placéwek Oswiatowych”.

Termin skfadania aplikacji : do 06 grudnia 2018 r. (decyduje data faktycznego wplywu do

Urzedu). Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lubomia na stronie www.lubomia.bip.info.pl oraz na tablicy ogfoszen w Urzedzie Gminy
Lubomia.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod nr telefonu 32 4516 128 wew. 50.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubomia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.



