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OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— STARSZEGO REFERENTA -
W ZELOBKU MIEJSKIM BAJKOWA KRAINA W LOBZIE
ul. Sikorskiego 6, 73-150 Lobez

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujgce niezbedne wymagania:

1) spelnianie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okre$lonych dla stanowisk urzgdniczych,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:
- wyzsze wyksztatcenie z 2-letnim stazem pracy w administracji,
- Srednie wyksztalcenie z co najmniej 4-letnim stazem pracy w administracji,

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wyzej wymienionym
stanowisku,

6) wysoka kultura osobista, komunikatywnosc¢.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Znajomo$¢ i umiejetno$¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Ustawy o
ochronie danych osobowych, Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

2) Znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy (m.in.
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowo$ci ustawy, prawa
o zamowieniach publicznych, przepiséw dotyczacych podatkow, ubezpieczen spotecznych
oraz prawa pracy oraz przepisoOw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

3) Biegta znajomos$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Pakiet Microsoft
Word, Excel), obstuga  poczty  elektronicznej,  umiejetno$¢  korzystania
z zasobow internetowych.

4) Znajomos¢ aplikacji biurowych takich jak: program Empatia, Ptatnik, WF Gang,

5) Latwos$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

6) Znajomos$¢ przepisow w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 =z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119, s.1) dalej: RODO.

7) Umiejetno$¢ poprawnego formutowania pism, zarzagdzen.

8) Wiedza w zakresie ptac, rozliczen z ZUS.

9) Posiada cechy osobowosci takie jak: sumienno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz gotowos¢
do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, dobra organizacja czasu pracy, obowigzkowos$¢,
doktadnos$¢, punktualnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres, samodzielnosc,
dyspozycyjnos¢, terminowos¢, zaangazowanie w prace, systematycznoscé.

10) Nieposzlakowana opinia.

11) Zdolnos¢ analitycznego myslenia.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie listy wyptat wynagrodzen wg zawartych umow z pracownikami oraz
prowadzenie ich ewidencji przy uzyciu programu komputerowego (np. WF-Gang Kadry -
Place).

2) Dokonywanie wyptat naleznych zasitkow chorobowych, opiekunczych
1 macierzynskich oraz prowadzenie ich ewidencji.

3) Dokonywanie miesi¢cznych rozliczen pracownikow z ZUS.

4) Dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym podatkow, potraconych od wynagrodzen
oraz zasitkoéw chorobowych i innych §wiadczen pracowniczych.

5) Dokonywanie przelewow sktadek ZUS i podatku w okreslonych ustawg terminach.

6) Wystawianie rocznych rozliczen PIT pracownikom zatrudnionym w ramach zawartych
umow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

7) Przygotowanie danych do sprawozdan GUS z zakresu wynagrodzen.

8) Sporzadzanie, wydawanie zaswiadczen i innych dokumentoéw dotyczacych wynagrodzen
pracownikow, do ktorych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa wg potrzeb
pracownikow.

9) Obstuga emerytalno-rentowa.

10) Wystawianie rocznych zaswiadczen o zarobkach do ZUS zatrudnionym emerytom.

11) Przedktadanie dokumentow Gtéwnej Ksiggowej do sprawdzenia pod wzglgdem formalno-
rachunkowym.

12) Dokonywanie przelewow zleconych przez Gtoéwng Ksiggowa.

13) Wspolpraca z Glowng Ksiggows.

14) Przygotowywanie materiatdéw ptacowych do archiwizowania.

15) Prowadzenie kasy szkoty, na zlecenie Dyrektora dokonywanie wydatkow z kasy wg instrukcji
kasowej 1 przyjetych zasad polityki rachunkowosci.

16) Przygotowanie faktur (opieczgtowanie, opisanie faktur gotowkowych) do dalszego obiegu.

17) Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych na dostawy i ustugi, prowadzenie rejestru faktur
na dostawy i ustugi.

18) Zbieranie ofert cenowych, sporzadzanie zestawien, protokotdéw wyboru ofert, wystawianie
zamoOwien, zlecen, dokonywanie drobnych zakupow.

19) Przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdania z zamowien publicznych.

20) Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

21) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka i Gtéwnej Ksiegowej
oraz czynnos$ci stuzbowych wynikajacych z przepisow dotyczacych stanowiska pracy oraz
potrzeb zaktadu.

22) Sporzadzanie kart wynagrodzen.

23) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i WNiP przy uzyciu programu komputerowego
(wystawianie OT, MT, aktualizacja wyposazenia poszczegolnych klas 1 pomieszczen w
szkole, uzgadnianie na koniec roku szkolnego sald $rodkow trwalych i1 przedmiotow
nietrwatych z gtéwna ksiegowa, zbieranie wnioskéw do likwidacji oraz tworzenie zestawien
przedmiotow nietrwatych, udziat w przygotowaniach inwentaryzacji).

24) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania - KP i czeki gotowkowe.

25) Prowadzenie spraw socjalnych.

26) Biezace zapoznawanie si¢ ze wszystkimi przepisami, instrukcjami i zarzadzeniami
dotyczacymi powierzonych obowigzkow.

27) Obstuga i udzielanie informacji interesantom.

28) Ochrona danych osobowych pracownikéw oraz uczniow zgodnie z odrebnymi przepisami
prawa W rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) dalej: RODO.
29) Dbalos¢ o nalezyty tad i porzadek na stanowisku pracy.

4. Warunki zatrudnienia:
1) umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie od dnia 20 stycznia 2022 r.

5. Informacje dodatkowe:

1) na niniejsze stanowisko urzgdnicze poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele
Unii  Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

2) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zobowigzane beda do odbycia
shuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce 1 uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,

3) Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnos$ci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie $wiadectw pracy;

3) kserokopie swiadectw, dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) w przypadku posiadania przez kandydata zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych — kserokopie tych zaswiadczen;

5) oryginal kwestionariusza osobowego, Ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszego
ogloszenia;

6) wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

7) w przypadku podania przez Kandydata danych osobowych, innych niz wymienione w art. 221
§ 1 kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktorych podanie nie
jest obowigzkowe — wlasnorecznie podpisana zgoda na ich przetwarzanie - tres¢ zgody
umieszczona jest w kwestionariuszu osobowym zatagczonym do niniejszego ogloszenia.

7. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajagce wykonywanie pracy i dostgpnos¢ do
budynku, do pomieszczen biurowych 1 pomieszczen sanitarnych.

8. Informacje dotyczace zatrudniania osob niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Ztobka Miejskiego Bajkowa Kraina
w Lobzie, ul. Sikorskiego 6, 73-150 Lobez, w terminie do dnia 19 stycznia 2022 r. do godz. 14%, w
zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego oraz



dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Starszego Referenta w Zlobku Miejskim Bajkowa
Kraina w Lobzie”

~ Beata Maroszczuk
Dyrektor Ztobka Miejskiego Bajkowa Kraina
w Lobzie

Lobez, dnia 05.01.2022 r.



Zatacznik do ogtoszenia Dyrektor Ztobka Miejskiego
Bajkowa Kraina w Lobzie na wolne stanowisko pracy
Glownego Ksiegowego Ztobku Miejskim Bajkowa
Kraina w Lobzie

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
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* w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego

Dane kontaktowe Kandydata
Obowigzkowe 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:

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:*
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)



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

Dane osobowe, ktorych prawo lub obowiazek podania wynika z przepisow szczegolnych

7. Informacje o posiadanym orzeczeniu o niepelnosprawnosci:

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych, jest obowigzany do ztoZenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnosc.

8. Obywatelstwo:

Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.
11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

Oswiadczenia Kandydata

9. Oswiadczam, iz nie bylam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
mam petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

(data i czytelny podpis Kandydata)

10. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwiqzku z naborem, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).”

(data i czytelny podpis Kandydata)

Informacja dla osoby udostepniajacej dane osobowe

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:



Administratorem danych osobowych Kandydata jest:

Urzad Miejski w Lobzie reprezentowany przez Burmistrza L.obza z siedzibg: ul. Niepodlegtosci 13,
73-150 Lobez. Z administratorem danych mozna si¢ 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 ktorym mozna si¢ skontaktowacé poprzez
email: iod@lobez.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 Zlobku Miejskim Bajkowa Kraina w Lobzie.

Dane osobowe Kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane s3 w zwiazku z art. 6 ust. 1
litc, aw przypadku danych szczegélnie chronionych w zwigzku z art. 9 ust.2 lit. b RODO, w oparciu
0 przepisy prawa art. 221 §1, 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6, 14, 15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Podanie ich jest konieczne w celu
wypelnienia obowigzku prawnego. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora
bedzie skutkowa¢ niemozno$cig realizacji procesu zatrudnienia.

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

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych Kandydata beda podmioty upowaznione do odbioru danych na
podstawie przepisow lub zawartych z Administratorem umow zgodnie z art. 28 RODO.

Dane osobowe wybranego Kandydata w zakresie: imi¢, nazwisko 1 miejscowo$¢ zamieszkania bgda
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej.

Okres przechowywania danych.

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, przy czym okres
przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych 1 tryb ich niszczenia wynika z odrgbnych
przepisow.

Akta 0sob przyjetych odktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe Kandydata nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie zostang
poddane profilowaniu. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
mig¢dzynarodowe;.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.

Zgodnie z RODO osobie, ktorej dane dotycza przystuguje:

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

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w
celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wtadzy publiczne;,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

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