OFERTA PRACY

Dane jednostki
-nazwa: Urzad Gminy Lipie
-adres:  ul. Czestochowska 29, 42-165 Lipie
- tel., fax: (034) 3188032-35, e-mail: sekretariat@uglipie.pl

Urzad Gminy Lipie poszukuje osoby do pracy w referacie finansowym,
w pelnym wymiarze czasu pracy.

Data ogloszenia naboru: 22.08.2024 r.

Termin skladania ofert: 28.08.2024 r.

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (rachunkowos¢),

znajomo$é zagadnien zwigzanych z finansami publicznymi i rozliczaniem
projektow,

umiejetno$é pracy w zespole,

mile widziane posiadanie do§wiadczenia w pracy na stanowiskach ksiegowych
oraz w rozliczaniu projektéw finansowanych ze Srodkéw zewngtrznych,
znajomo$é ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,

o rachunkowosci,

biegla obsluga komputera oraz umiej¢tno$¢ obstugi programéw ksiggowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie, biezaca ewidencja i koordynowanie projektow i programow realizowanych
przez gming — w zakresie finansowym i merytorycznym (dokumentowanie wydatkow,
dbanie o zgodno$é realizowanych projektéw i programéw z prawem krajowym
i wytycznymi  dotyczacymi  poszczego6lnych projektow, kontrola terminowego
wydatkowania $§rodkéw, akceptacja dokumentéw do platnosci, zapewnienie wlasciwego
zarzadzania finansami projektu),

przekazywanie odpowiednich informacji finansowych i merytorycznych na temat projektu
(np. o zasadach i wymogach dotyczacych kwalifikacji kosztow, sprawozdawczosci
finansowej, kontrolach itp.) wszystkim stronom projektu,

komunikacja i wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi finansujgcymi realizowany
projekt lub program,

pelnienie funkcji koordynatora gminnego projektu (jezeli taka funkcja jest wymagana),
obstuga dokumentacji zwigzanej z projektem,

wspolpraca podczas przygotowania wytycznych do realizacji projektu, ustalanie
i pozyskiwanie podstawowych zatozen finansowych i warunkow realizacji dotyczacych
projektu,

prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz nadzorowanie realizacji finansowej
inwestycji,



e analizowanie niezbednych dokumentéw finansowych i sprawdzanie ich zgodnosci
z warunkami podpisanych uméw,

e wspblpraca w zakresie przygotowania planéw finansowych inwestycji oraz wnioskow
do instytucji i organizacji zewnetrznych o dofinansowanie, kredytowanie inwestycji
gminnych,

e biezaca kontrola wydatkow i dochodow budzetowych dotyczacych inwestycji, projektow
i programéw objetych planem finansowym,

e biezaca ewidencja $rodkéw pienigznych przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

o udziat w projektowaniu budzetu w zakresie program6w, projektow i zadan
inwestycyjnych,

e dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych powstanie
zobowiazan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy,

e informowanie przelozonego o stanie zatatwianych spraw i napotykanych trudnosciach,

e biezaca kontrola i rozliczanie dotacji udzielanych przez gming,

e archiwizacja dokumentacji ksiggowej,

e zastepowanie pracownikow ksiggowosci w czasie ich urlopu i choroby,

e sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych
na zajmowanym stanowisku,

e redagowanie i dostarczanie informacji publicznej pracownikowi odpowiedzialnemu za jej
udostepnianie i obstuge BIP — zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej oraz
zakresem wykonywanych obowiazkow,

e redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej informacji przeznaczonych
do publikacji na stronie internetowe] urzedu lub/i w czasopismie gminnym, zgodnie
z zakresem wykonywanych obowigzkow.

Warunki pracy:

e pelny wymiar czasu pracy — umowa o prace,
o miejsce pracy — Urzad Gminy Lipie oraz teren gminy Lipie.

Osoby zainteresowane ww. oferta pracy proszone s3 o kontakt telefoniczny lub osobisty
z sekretariatem Urzedu Gminy Lipie w celu uméwienia si¢ na rozmowe¢ w sprawie
oferowanego stanowiska pracy — w terminie do 28 sierpnia 2024 r. w godzinach pracy
tutejszego urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 34/ 3188032-35 wew. 38,40.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie zart. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzkuz przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Gminy Lipie
jest Wéjt Gminy Lipie z siedziba ul. Czestochowska 29, 42-165 Lipie, tel.: 34 31 88 032, adres
e-mail: sekretatiat@uglipie.pl.



2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych pelni Marcin Karpik, tel. 34 318 80 32, wew. 36,
e-mail: iod@lipie.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji do pracy na stanowisko ds. wodociggow, a w przypadku zatrudnienia—w celu realizacji
umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu
pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do 3 miesigcy od daty
zakonczenia naboru dla oséb niezatrudnionych.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody — réwniez do ich
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofnigcia
zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie pozostawienie
aplikacji Pani/Pana bez rozpatrzenia.
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