OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubaczowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Lubaczowie, ul. Rynek 26, 37-600 Lubaczow.

1. Stanowisko pracy:

1.

Referent w Referacie Finansowo — Budzetowym

2. Niezbedne wymagania dla kandydatéw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwa umyslne lub przestepstwa skarbowe umyslne,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: finanse, rachunkowo$¢, administracja,

znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,
znajomo$¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej, ksiegowosci, rachunkowosci,
co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w zakresie finansow, rachunkowosci,
znajomo$¢ przepisow prawa wynikajacych z ustaw:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2021, poz.1372 tj.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019, poz. 1282
tj.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021, poz. 305 t.j),
Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz .U. 2021, poz. 217 tj),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2018, poz. 936),

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. 2021,
poz. 423 t.j),

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2021 r., poz. 1133 t.j),

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. 2021, poz.
1128t,)),

oraz umiejetnos$¢ wlasciwej interpretacji w/w przepisow.

)

biegta znajomos$¢ obstugi komputera w szczegdlnosci w zakresie programow Excel 1 Word
oraz urzadzen biurowych.

Dodatkowe wymagania dla kandydatow:

umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX 1 programu Platnik,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

rzetelno$¢, starannos¢, terminowosc,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ i przekazywania informacji.



Zadania wykonywane na stanowisku:

naliczanie i rozliczanie wynagrodzen z tytutu umdw o prace, prowadzenie niezbednej dokumentacji
(karty wynagrodzen, karty zasitkowe),

sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen pracownikéw,

przygotowanie wyptat naleznosci z tytutu: umow zlecenie, umdédw o dzieto, diet radnych,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych,

naliczanie i terminowe odprowadzanie potrgcend z tytutu wynagrodzen i innych naleznosci:
np. podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, Pracowniczych Planéw Kapitatowych i innych potracen obowigzkowych i zleconych,

wyliczanie wynagrodzen do celéw emerytalno- rentowych i ustalania kapitatu poczatkowego
pracownikéw Urzedu,

sporzgdzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

sporzadzenie rocznych informacji o osiggnietych dochodach i pobranych zaliczkach dla Urzedu
Skarbowego oraz podatnikow,

wydawanie zaswiadczed o wysokosci wynagrodzen oraz wyliczanie wynagrodzen do celéw
emerytalno-rentowych Rp-7,

prowadzenia ewidencji sktadnikdw majgtkowych, tj. gruntéw oraz pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu (wyposazenia).

5. Warunki pracy:
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wyniost co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego oraz w dziale kadr Urzgdu Miejskiego w Lubaczowie;

CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z peilni praw
publicznych;

podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy - stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych szczegélnych kategorii — dotyczy
kandydatéw, ktorzy w przestanych dokumentach aplikacyjnych podali dane szczegdlnych kategorii
(wrazliwe) to jest: dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub Swiatopoglagdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, dane
genetyczne, dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane
dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby;



h) poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen
z dotychczasowych miejsc pracy;

1) poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
1 dodatkowe kwalifikacje;

j) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkancow w Urzedzie
Miejskim w Lubaczowie lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Lubaczowie ul. Rynek 26, 37-600
Lubaczéw, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Referenta w Referacie
Finansowo - Budzetowym” do dnia 03.09.2021 do godz. 15.30.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani droga mailowa
lub telefonicznie o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku konkursu bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen w urzedzie.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do zatrudnienia zostang zwro6cone
kandydatom po zakonczeniu procedury naboru. W przypadku nieodebrania, oferty
niewykorzystane zostana Kkomisyjnie zniszczone 1 miesigc po zakonczeniu naboru.

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad Miejski
w Lubaczowie prosz¢ o umieszczenie ponizszej klauzuli na dokumentach aplikacyjnych
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach: ,,Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 str. 1) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu przedstawienia ofert pracy i prowadzenia przyszlych naborow
rekrutacyjnych organizowanych przez Urzad Miejski w Lubaczowie z siedzibg przy ul. Rynek
26, 37-600 Lubaczow przez okres najblizszych 6 miesi¢cy.”

Lubaczow, dnia 20.08.2021 r.
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