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BURMISTRZ LOBZA
OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOBZIE

Podinspektor w Wydziale Finansowo - Budzetowym

Wymagania niezbedne:

spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

petna zdolnosé do czynnoéci prawnych i korzystanie w petni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o kierunku: ekonomia lub rachunkowo$c¢ i finanse lub administracja;

co najmniej 3 lata stazu pracy;

praktyczna znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na ww.
stanowisku, w szczegolnos$ci nastepujacych aktow prawnych:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym,

c) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

e) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibge poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

f) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikaciji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrodet zagranicznych,

g) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

h) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdarn jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

i) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych,

j) regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w tobzie stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia
Nr 503/2020 Burmistrza tobza z dnia 1 czerwca 2020 r.

znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Word, Excel) oraz innych urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

doktadnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;

samodzielno$¢, systematycznosé, kreatywnos¢ i zdolno$¢ analitycznego myslenia;
umiejetnosé efektywnej pracy w zespole;

rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej — zgodnie z Zaktadowym Planem Kont;
biezgce dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksigegowych;

rozliczanie niewykorzystanych $rodkéw budzetowych z tytutu dotacji na zadania wiasne i zlecone;
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu Miejskiego;
sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych gminy.

Warunki zatrudnienia:
umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie od dnia 1 wrze$nia 2021 r.

Informacje dodatkowe:

na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajgcy
znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
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7)

7.

osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej,
trwajgcej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg;

Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw, szczegdly okresla odrebne zarzgdzenie
Burmistrza.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie swiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wyksztaicenie;

w przypadku posiadania przez kandydata zaswiadczern o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych — kserokopie tych zaswiadczen;

oryginat kwestionariusza osobowego, ktérego wzoér stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia;
wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (wytoniony
kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedkiada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
w przypadku podania przez Kandydata danych osobowych, innych niz wymienione w art. 221 § 1 kodeksu
pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktdrych podanie nie jest obowigzkowe —
wiasnorecznie podpisana zgoda na ich przetwarzanie - tres¢ zgody umieszczona jest w kwestionariuszu

osobowym zatgczonym do niniejszego ogtoszenia.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i pomieszczen sanitarnych.

8.

Informacje dotyczace zatrudniania os6b niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0so6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego, pokoj 24 (sekretariat) lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzgd Miejski w tobzie, ul. Niepodlegtosci 13, 73 — 150 tobez,
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowo - Budzetowym
Urzedu Miejskiego w Lobzie” w terminie do dnia 10 sierpnia 2021 r. do godz. 15:00.

tobez, dnia 27 lipca 2021 r.




Zalgeznik do ogloszenia Burmistrz tobza w sprawie konkursu na stanowisko podinspektora w Wydziale
Finansowo - Budzetowym Urzedu Miejskiego w Lobzie z dnia 27 lipca 2021 r.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na stanowisku

1. Imie (imiona) i nazwisko:

3. Miejsca zamieszkania:
*

* w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego

Dane kontaktowe Kandydata
Obowiazkowe jest wskazanie co najmniej jednej formy kontaktu. Podanie nr telefonu, czy adresu e-mail

pozwoli na szybki i skuteczny kontakt z kandydatem.

1. Adres e-mail:

2. Numer telefonu komérkowego lub stacjonarnego:

3. Adres do korespondencj

4. Wyksztalcenie:*

5. Kwalifikacje zawodowe:*

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:*

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

*Pracodawca 2gda podania danych osobowych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.

Dane osobowe, ktérych prawo lub obowiazek podania wynika z przepiséw szczegoélinych

7. Informacje o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawnosci:

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawno$c.

8. Obywatelstwo:



Pracownikiem samorzgdowym moze byé osoba, ktéra jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

Oswiadczenia Kandydata

8. Oswiadczam, iz nie bylam/ nie bytem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, mam petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych.

(data i czytelny podpis Kandydata)

10. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Lobzie reprezentowany przez Burmistrza tobza
z siedzibg przy ul. Niepodlegtosci 13, 73-150 tobez podanych z mojej inicjatywy danych osobowych
zawartych w aplikacji o prace, innych niz wymienione w art. 22" § 1 i 3 kodeksu pracy, oraz art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko ... . W Urzedzie
Miejskim w Lobzie.

(data i czytelny podpis Kandydata)

Informacja dla osoby udostepniajacej dane osobowe

Zgodnie z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzgdzenie o ochronie
danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych Kandydata jest:

Urzad Miejski w tobzie reprezentowany przez Burmistrza t.obza z siedzibg: ul. Niepodlegtosci 13, 73-150
tobez. Z administratorem danych mozna sie skontaktowaé poprzez adres e-mail: lobez@lobez.pl lub
telefonicznie pod numerem 91 39 740 01/02 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Inspektor ochrony danych.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez email:
iod@Ilobez.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Cele i podstawy przetwarzania.
Podane przez Kandydata dane osobowe bedg przetwarzane w celu dokonania naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lobzie.

Dane osobowe Kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w zwiazku z art. 6 ust. 1 litc, a
w przypadku danych szczeg6lnie chronionych w zwigzku z art. 9 ust.2 lit. b RODO, w oparciu o przepisy
prawa art. 22' §1, 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgadowych. Podanie ich jest konieczne w celu wypetnienia obowiazku prawnego.
Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemozno$cig realizacji
procesu zatrudnienia.

Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody Kandydata. Posiada Pani/Pan prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych Kandydata bedg podmioty upowaznione do odbioru danych na podstawie
przepiséw lub zawartych z Administratorem uméw zgodnie z art. 28 RODO.

Dane osobowe wybranego Kandydata w zakresie: imie, nazwisko i miejscowo$¢ zamieszkania bedg
umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w tobzie oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej.



Okres przechowywania danych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z odrgbnych przepisow.

Akta 0s6b przyjetych odkiada sie do akt osobowych pracownika.

Sposéb przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe Kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie zostang poddane
profilowaniu. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowej.

Prawa osdb, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.






