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OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Lwoéwek:
Podinspektor ds. ksiegowo - pfacowych w oswiace (pefen etat)

Wymagania niezbedne:

Kandydat jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 530 i z 2024 r., poz.
721);

ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
posiada wyksztatcenie co najmniej Srednie, lub Srednie branzowe;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (wymagane ztozenie oswiadczenia
o niekaralnosci);

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

Kandydat posiada:
wyksztatcenie wyzsze, co najmniej | stopnia - w kierunkach ekonomia, administracja lub
zarzadzanie,

umiejetnos¢ obstugi: komputera, w szczegélnosci programéw z pakietu MS Office (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny);
znajomo$¢ programéw: ptacowych Wolters Kluwer — kadry, ptace; ptatnik ASSECO Poland, LEX
Samorzad Terytorialny Wolters Kluwer;

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy,
Prawa Oswiatowego, Karty Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych oraz znajomos¢
najwazniejszych aktéw wykonawczych do ww. ustaw;

doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek budzetowych,
obstudze internetowych kont bankowych (iPKO-biznes), prowadzeniu dokumentacji irozliczen
jednostek z ZUS oraz prowadzeniu spraw ptacowych pracownikéw placéwek o$wiatowych;

staz pracy: minimum 1 rok zatrudnienia na stanowisku urzedniczym Ilub pomocniczym,
zajmujgcym sie z naliczaniem pfac i rozliczaniem ZUS lub prowadzeniem ksiegowosci.
Preferencje:

Kandydat jest samodzielny, operatywny, rzetelny, komunikatywny, stanowczy, doktadny,
konsekwentny w dziataniu. Potrafi wspoipracowa¢ w zespole. Dba o przestrzeganie
obowigzujgcych termindw. Radzi sobie w sytuacjach stresowych.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

do obowigzkéw pracownika na w/w stanowisku bedzie nalezato w szczegoélnosci: prowadzenie
spraw ptacowych nauczycieli i pracownikéw placéwek oswiatowych nie bedacych nauczycielami
oraz pracownikow zitobka, prowadzenie rozliczen ZUS poszczegolnych placowek oswiatowych,
prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej placowek oswiatowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



Praca wykonywana bedzie w Lwéwku, w budynku przy ul. Ratuszowej 2, w biurze usytuowanym
na |l pietrze. Pracownik zatrudniony bedzie w wymiarze petnego etatu, w przecietnym
pieciodniowym tygodniu pracy. W pracy wykorzystywane bedg urzgdzenia i narzedzia
teleinformatyczne, w szczegdlnosci programy komputerowe z pakietu Microsoft Office, programy
ptacowe Wolters Kluwer — kadry, ptace; ptatnik ASSECO Poland, LEX Samorzad Terytorialny
Wolters Kluwer.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w maju 2024 r. wynosi mniej niz 6 %.
7. Wymagane dokumenty:
a) wypetniony kwestionariusz osobowy,
b) zyciorys (CV),
c) potwierdzone wiasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, kopie dokumentow
pos$wiadczajgcych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,
d) potwierdzone wiasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, kopie $wiadectw
pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia,
e) list motywacyijny,
f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie urzedu, za posrednictwem
skrzynki ePUAP urzedu lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Lwowek,
ul. Ratuszowa 2, 64-310 Lwowek z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds.
ksiegowo - pfacowych w oswiacie”, w terminie do dnia 2 lipca 2024 r., do godz. 15.00.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych nadestanych drogg elektroniczna.

Aplikacije, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej (http://www.bip.lwowek.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji.




