BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA ZARZADZENIE Nr 114/2026

woj. dolnoslgskie

Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 14 lipca 2026 roku.

w sprawie: ogtoszenia naboru kandydatdéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miasta w Lubawce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 662) art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

zarzadzam co nastepuje:
§1.

1. Ogtaszam nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowe;.
2. Tre$¢ ogtoszenia o naborze okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2.

Kandydata/kandydatke do pracy na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budietwej w Urzedzie Miasta
Lubawka wytoni Komisja Rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana przez Burmistrza Miasta Lubawka.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Sprawe prowadzi:
Beata Snieina \C-f]h'/
Sekretarz Gminy

tel. 515 478 072
e-mail: sekretarz@lubawka.eu
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Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 114/2026
Burmistrza Miasta Lubawka
zdnia 14ipa2026r0u

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubawka
oglasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. ksiegowosci budietowej (kobieta/meiczyzna

w Urzedzie Miasta Lubawka

Burmistrz Miasta Lubawka ogfasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta Lubawka, Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka.

I. Stanowisko: ds. ksiegowosci budzetowej (kobieta/mezczyzna)
Il. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. miejsce pracy: Lubawka, Plac Wolnosci 1,

2. wymiar czasu pracy: 1 etat,

3. wysoko$¢ miesiecznego zasadniczego wynagrodzenia brutto zostanie ustalona
w zaleznoéci od poziomu posiadanej wiedzy oraz do$wiadczenia zawodowego:
ok. 5 200,00 - 6 000,00 ztotych brutto,

4. pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, wyposazenie stanowiska pracy: zestaw komputerowy,
drukarka, Microsoft Office, specjalistyczne programy, telefon komdrkowy,

5. bezposéredni kontakt z jednostkami organizacyjnymi oraz pracownikami urzedu,

6. pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spetnia  wymogi
okreélone przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy, stanowisko miesci sig na pigtrze,
w budynku Urzedu Miasta Lubawka Plac Wolnosci 1,

7. zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, w przypadku osob podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, umowg o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy,

8. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

9. umiejetnosé prac w warunkach okresowego spigtrzenia zadan,

10. przewidywane zatrudnienie w miesigcu: sierpniu 2026 roku.

lIl. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie — wyzsze ekonomiczne,
2. znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng

znajomoscig ustaw:
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10.

1) ustawy o samorzgdzie gminnym,

2) ustawy o finansach publicznych,

3) ustawy o rachunkowosci,

4) ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

6) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

7) ustawy o zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.
oraz rozporzadzen:

1) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

2) w sprawie szczegdfowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodow

i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

3) w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

4) w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych,

5) w zakresie operacji finansowych,

6) w sprawie klasyfikacji srodkow trwalych,

7) w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek

budzetowych i samorzgdowych zaktaddw budzetowych.

doéwiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
dyspozycyjnosc i poczucie odpowiedzialnosci,
dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych i informatycznych,
obywatelstwo polskie/ o stanowisko moze ubiega¢ sie osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych tj. musi posiada¢ znajomosc jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreélonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
korzystanie w petfni z praw publicznych,
posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo z oskarzenia publicznego
lub umyéIne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

il

umiejetnos¢ przeprowadzania analizy dokumentdw i formutowania wnioskdw,
umiejetnos¢ logicznego | analitycznego myslenia,

umiejetnoé¢ selekcji informacji i wyciggania wnioskow,

wysoka kultura osobista,

rzetelnosg,

terminowosg,

odpowiedzialnos¢,

sumiennosc,

dyspozycyjnos¢ i poczucie odpowiedzialnosci.

V. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1. Przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej oraz merytorycznej dokumentow
ksiegowych.



Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do zaptaty poprzez sprawdzanie poprawnosci
wskazanych przedziatek klasyfikacji budietowej, sprawdzenie czy wysokos¢ planu
finansowego pozwala na realizacje wydatkdw oraz dekretacja dokumentu.
Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji $rodkéw trwatych Urzedu Miasta
Lubawka oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan w tym zakresie.
Coroczne sporzadzanie planu amortyzacji $rodkow trwatych oraz sporzadzanie PK
dotyczacego naliczenia amortyzacji.
Biezace i prawidtowe prowadzenie tabeli amortyzacyjnej srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Przygotowywanie zarzgdzen zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji srodkow
trwatych - rocznej, okresowej, problemowej.
Dokonywanie wyceny s$rodkéw trwatych z arkuszy spisowych otrzymanych od
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
Przygotowywanie zarzgdzen dotyczacych wprowadzenia zmian w budzecie gminy.
Wspodtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu gminy.

. Przekazywanie informacji do jednostek podlegtych i komérek merytorycznych o
wprowadzonych zmianach w planach finansowych.

. Sporzadzanie obowigzujacej na stanowisku sprawozdawczosci finansowej i budzetowej.

. Prowadzenie ksiag rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych Urzedu.

. Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, stosowanie zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, stosowanie obowigzujacych przepisow i zasad
dotyczacych zamoéwien publicznych oraz archiwizacji dokumentéw.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika:
zgodnie z kodeksem pracy i ustawg o pracownikach samorzgdowych.

. Rekrutacja i zatrudnianie oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Lubawce w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit wiecej niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny/podanie o prace - wtasnorecznie podpisany;

. 2yciorys (cv) - wiasnorecznie podpisany;

. kwestionariusz osobowy (zgodnie z opublikowanym wzorem) - wiasnorecznie
podpisany;

. kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (kopia dyplomu ukoriczenia wyészej
uczelni);

. kserokopie $wiadectw pracy, dotyczace udokumentowania wymaganego stazu pracy
($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukornczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty);



7. odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

8. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wszystkie oswiadczenia sktadane przez kandydata/kandydatke, cv, list motywacyjny oraz
kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem z bieigca data,
zas kserokopie skfadanych dokumentéw poswiadczone przez kandydata/kandydatke za
zgodnosc z oryginatem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat/kandydatka zostanie zobowiazany/a do przedtozenia do
wgladu  pracodawcy oryginatlu  dokumentéw oraz  przedfozenia  zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
.wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych);

e ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781);

o ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135 ze zm.)” oraz podpisane przez kandydata.

IX. Sktadanie dokumentow:

1. miejsce sktadania dokumentoéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzgdu Miasta Lubawka, Plac
Wolnosci 1, 58-420 Lubawka (parter) lub drogg pocztowa na adres:
Urzad Miasta Lubawka
Pl. Wolnosci 1
58-420 Lubawka
2. ostateczny termin sktadania dokumentow: 29 lipca 2026 roku do godz. 10.00 (liczy sie data
wptywu do Urzedu Miasta). Oferty, ktdre wptyna do Urzedu po uptywie wyiej okreslonego
terminu — nie bedg rozpatrywane;
3. dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ds.
ksiegowosci budietowej”;
4. dokumenty aplikacyjne kandydata/kandydatki, ktéry/a zostanie wyltoniony/a w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego/jej akt osobowych;
5. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna, powotana przez Burmistrza
Miasta Lubawka:



1. | etap naboru: wybdér oséb spefniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia konkursu;

2. Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne) - rozmowy odbedg sie najpdzniej do
dnia 31 lipca 2026 roku w Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgltoszenie sie
kandydata/kandydatki na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu oraz terminie
oznacza jego/jej rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym;

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem/kandydatka do pracy, zostanie zawarta
umowa o prace;

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka (www.bip.lubawka.eu) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miasta Lubawka, Pl. Wolnosci 1 (parter).

Xl. Z regulaminem naboru moina zapoznac sie w Urzedzie miasta Lubawka, plac Wolnosci 1

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

XIl. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 515 478 072.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy,
2. Oswiadczenia
3. Klauzula informacyjna.

Sprawe prowadzi:
Beata Sniezna é’h
Sekretarz Gminy g

Tel. 515 478 072
e-mail: sekretarz@lubawka.eu



Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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{miejscowost | data) (pudpas osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Y podaje sie jesli jest to niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
- podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawhienia lub spelnienia ocbowigzku wynikajgcego z przepisu prawa



Zatgeznik nr 2

(miejscowos¢, data)

..............................................................

..............................................................

..............................................................

(telefon kontaktowy)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

...............................................................

(czytelny podpis)

Os$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
Z petni praw publicznych.

........................................................

(czytelny podpis)

Os$wiadczam, ze nie bytem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatgeznik nr 3

Klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dale] Rozporzadzenie RODO),
informuje, iz;

1.

%

8.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Lubawka reprezentowany przez Burmistrza
Miasta Lubawka 2z siedzibg w Lubawce, Plac Wolnoscl 1, 58-420 Lubawka, adres poczty email:
lubawka@lubawka.eu, tel. +48 516 319 439

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych Pana Tomasza Wigckowskiego z ktorym moze
sie Pani/Pan skontaktowac za pomoca adresu poczty e-mail: iodo@lubawka.eu lub za pomocg numeru telefonu
+48 693337954 |ub pisemnie na adres siedziby Administratora wskazany w pkt 1

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia procesu rekrutacji pracownika na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, cbowigzki prawne cigzgce na Administratorze w zwigzku z:

o art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e § 14 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 lipca 2017 r. w sprawie trybuy,
sposobu i zakresu uzyskiwania i udostepniania informacji z Rejestru z dostgpem ograniczonym
oraz sposobu zaktadania konta uzytkownika w zwigzku z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym,

e art. 6 ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej,

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwiazku z dobrowainie podanymi danymi
w sekejl inne formularza kandydata do pracy.

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢

1) cztonkowie komisji rekrutacyjne;;
2) osoby odwiedzajace Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez administrators,
3) podmioty, ktdre przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
2 Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np. firmy zajmujgce sig
ochrong danych osobowych, firma audytorskie.
Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywat przez okres 6 miesigcy od momentu zakoriczenia
procesu rekrutacji, celem ochrony przed ewentualnymi roszczeniami. Po tym okresie dokumenty rekrutacyjne
zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pah prawo do;

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) tadania sprostowania danych, ktdre s3 nieprawidtowe,

3) zadania usunigcia danych na padstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust 3 lit b,e)

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

5) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

6) prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego Y. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016,

7) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych osobowych opartego
ha art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych w zakresie pkt 1-6 niniejszego formularza jest wymogiem ustawowym, podanie
pozostatych danych w sekcji inne jest dobrowolne.
Pani Pana dane rie beda podlegaty profilowaniu.



