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WOIT GMINY LIPNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LIPNO
UL. MICKIEWICZA 29, 87-600 LIPNO

Referat Finansowy
(nazwa komarki organizacyjnej)

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i archiwum
(nazwa stanowiska pracy)

w petnym wymiarze czasu pracy
liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

Wymagania niezbedne (konieczne):

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce, kierunki: ekonomia lub
rachunkowos¢ albo finanse publiczne;

w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego o innym kierunku niz z zakresu archiwistyki wymagane
dodatkowo studia podyplomowe z zakresu archiwistyki lub ukornczony kurs kancelaryjno—archiwalny
pierwszego stopnia;

posiada co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych;
umiejetnosc¢ biegtej obstugi urzadzen informatycznych i biurowych;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

wysoka kultura osobista;

10) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1)

2)

3)
4)

5)

6)

1)

2)

znajomos¢ problematyki samorzadowej, oraz ustawy: finansach publicznych, rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednostek budzetowych, w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkdw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych, przepiséw ZUS oraz sprawozdawczosci GUS, przepiséw podatkowych i ptacowych,
znajomos¢ zagadnien kasowo — finansowych.

znajomos¢ systemdw kancelaryjnych oraz znajomos$é przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji
ogdlnie obowigzujgcych dotyczacych postepowania z dokumentacjg;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera: pakietu Microsoft Office, w tym Excel, Word;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich aktéw normatywnych oraz przepisow prawa
z zakresu wykonywanych zadan;

wskazane doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci w administracji, w tym na
pokrewnych stanowiskach;

doktadnos$¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, zdolnosé
analitycznego myslenia, dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddéw i wydatkow budzetowych dla urzedu
jako jednostki budzetowej i organu jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania planu finansowego Urzedu Gminy w tym planu
finansowego zadan zleconych;


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(6)_1?pit=2021-11-22
http://ank.gov.pl/edukacja-i-wydawnictwa/edukacja/kursy-i-szkolenia
https://pl.wikipedia.org/wiki/Finanse_publiczne

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami na podstawie prowadzonej
ewidencji ksiegowej:

prowadzenie ewidencji Srodkédw trwatych, pozostatych S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

przygotowanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji (zarzadzenie w sprawie powotania
komisji, zespotu spisowego, arkuszy spisowych itp.);

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie srodkéw trwatych;

przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych stanowisk pracy
Urzedu;

opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczanie;

udostepnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

10) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego;
11) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego archiwum panstwowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony;
miejsce pracy — praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Lipno. ul. Mickiewicza 29, na | pietrze
(obiekt Urzedu nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach
inwalidzkich);

wymiar czasu pracy — praca w petnym wymiarze czasu pracy (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu
pracy), od poniedziatku do pigtku;

praca w pokoju wieloosobowym;

stanowisko pracy — praca ma charakter biurowy, wymaga czestego kontaktu z rdinego rodzaju
powigzanymi instytucjami, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej 4 godzin dziennie;

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wtasnorecznie podpisany zyciorys;

wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie wraz z numerem telefonu;

kopie Swiadectw pracy lub oswiadczenie w przypadku kontynuacji zatrudnienia potwierdzajgce

wymagany staz pracy;

kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow, zaswiadczen potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (o ukoriczonych

studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach, uprawnieniach);

wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia o :

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni z praw publicznych;

¢) nieposzlakowanej opinii;

d) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o jej nie prowadzeniu;

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzagd Gminy Lipno, ul. Mickiewicza 29, 87-600 Lipno
danych osobowych, do celdw rekrutacji, stosownie do art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 2018.127.2) w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

Z uprawnienia, o ktdrym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.);



6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytgcznie w formie pisemnej, nalezy je sktadac osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Lipno, ul. Mickiewicza 29, pokdj nr 17 lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu,
a nie data nadania przesytki w urzedzie pocztowym) na adres: Urzgd Gminy Lipno, ul. Mickiewicza 29, 87-600
Lipno. Oferty zapakowane w zaklejonej kopercie powinny zosta¢ opatrzone dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i archiwum” i dostarczone w terminie do dnia 23 grudnia 2021 roku,
w godzinach pracy urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie lub
niekompletne nie beda rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w listopadzie 2021 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipno w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %;

Szczegdtowe zasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lipno w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urzednicze okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.) zawarte zostaty w Regulaminie
naboru;

Stanowisko moze by¢ zajmowane przez cudzoziemca;

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego;

Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie (w pok. 15) w terminie jednego miesigca od
daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej zostang zniszczone;
Informacja o wyniku koricowym naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.uglipno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wjt Gminy Lipno
Andrzej Piotr Szychulski



INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

1. Administratorem Danych Osobowych jest Wo6jt Gminy z siedziba w Lipnie, przy ul. Mickiewicza 29.
Moga sie z nim Panstwo skontaktowac przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu (ePUAP) dostepna
na stronie www.uglipno.pl lub listownie: ul. Mickiewicza 29, 87 - 600 Lipno.

2. Inspektorem Ochrony Danych (I0D) jest Agnieszka Zajaczkowska. Mozna sie z nig skontaktowac przez
ePUAP, e-mailem na adres: ochronadanych@uglipno.pl lub telefonicznie: 54 288 62 27. Do 10D nalezy
kierowa¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania danych przez Gmine Lipno, w tym sprawy dotyczace
realizacji praw w zakresie dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuwania, ograniczenia
przetwarzania, czy sprzeciwu na ich przetwarzanie.

3. Celem i podstawa przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze! a ich przetwarzanie jest niezbedne do realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODOZ2) oraz wykonywanie przez administratora zadan realizowanych
w interesie publicznym lub sprawowanie wtadzy publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1
lit. e RODO). Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzane sa na podstawie dobrowolnej zgody,
ktdérg wyrazili Pafistwo wysytajac nam swoje zgtoszenie rekrutacyjne.

4. Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane dane osobowe beda podmioty uprawnione do obstugi
doreczen3 oraz podmioty, z ktérymi Gmina Lipno zawarta umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla
uzytkowanych systeméw informatycznych.

5. Bedziemy przechowywac Panstwa dane osobowe do chwili zakoniczenia procesu rekrutacji.

6. W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace uprawnienia:

— Prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
— Prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych, jesli s btedne lub nieaktualne,
a takze prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej;
— Prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
— Cofniecia zgody w kazdym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
— Prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzedu ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).
7. Podanie przez Pannstwa danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest obowiazkowe.
8. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

1Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U.z 2019 r., poz. 1040)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U.z 2019 r., poz. 1282)
2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.)

3 Sytuacja dotyczy gtéwnie podmiotéw Swiadczacych ustugi doreczania przy uzyciu Srodkéw komunikacji
elektronicznej, w tym m.in. ePUAP w zwigzku z §8 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 14
wrzes$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U.z 2018 r., poz. 180)


http://www.uglipno.pl/
mailto:ochronadanych@uglipno.pl

