OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

I. DANE JEDNOSTKI:

- nazwa Urzad Gminy Lipie

- adres ul. Czestochowska 29, 42-165 Lipie

- tel., fax: (034) 3188032 - 35, e-mail: sekretariat@uglipie.pl

Il. OFEROWANE STANOWISKO PRACY: Referent ds. finansowo-ksiegowych oswiaty

Ill. DATA OGLOSZENIA NABORU: 20.10.2025 r.

IV. TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: do 03.11.2025 r.

V. Wymagania niezbedne:

VII.

4)

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, administracja, zarzadzanie, finanse i
rachunkowos¢),

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw: ustawy o samorzgdzie gminnym i pracownikach samorzgdowych, Karty
Nauczyciela, Kodeksu pracy oraz Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
finansach publicznych i rachunkowosci budzetowej, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o systemie oswiaty, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych;

doswiadczenie zawodowe: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego/ administracji
publicznej, w jednostkach oswiatowych, zwigzana z wykonywaniem czynnosci bedacych
przedmiotem niniejszego konkursu minimum 2 lata;

znajomos¢ obstugi programu ptacowego Korelacja Ptace, Ptatnik, PFRON, GUS, bankowosci
elektronicznej, znajomos¢ oprogramowania do obstugi finansowej placéwek oswiatowych,
obstuga komputera w S$rodowisku MS Office, znajomos¢ zasad techniki biurowej z
zastosowaniem komputera;

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw jednostek o$wiatowych gminy i Gminnego Ztobka, w
tym: list wynagrodzen zatrudnionych na umowe o prace, umowe zlecenie, umowe o dzieto i
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inne; list zasitkdw pienieznych z ubezpieczenia spotecznego, list ekwiwalentdw, nagrdd,
odpraw, wyréwnan, ,13- pensji” itp. w systemie , Ptace Korelacja Krakéw”.

2) Prowadzenie ewidencji wyptat zasitkdw chorobowych, macierzyniskich i opiekunczych.
Przygotowywanie dokumentéw do ZUS dotyczgcych wyptat Swiadczen.

3) Naliczanie $redniej godzin za czas urlopu wypoczynkowego nauczycieli.

4) Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i FP.

5) Przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS pracownikow w/w
jednostek i cztonkéw ich rodzin w systemie ,,Ptatnik”.

6) Naliczanie, pobdr i odprowadzanie podatku dochodowego od osdb fizycznych, sporzadzanie
elektronicznych deklaracji PIT-11 oraz deklaracji rocznych.

7) Sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie sktadek PFRON w systemie ,, E-PFRON”.

8) Przygotowywanie przelewdw wynagrodzen i potrgcen od wynagrodzen pracownikdow oswiaty
w systemie elektronicznym.

9) Sporzadzanie elektronicznych sprawozdan z zakresu ptac w systemie GUS.

10) Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i prowadzenie stosownego rejestru.

11) Prowadzenie zaopatrzenia placéwek oswiatowych w czasopisma, optacanie abonamentu RTV
placéwek.

12) Prowadzenie w systemie ,FK- KORELACJA Krakow” na podstawie dokumentéw ksiegowych w
porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ksiegowosci
syntetycznej i analitycznej oraz zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych dla
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Lindowie.

13) Uzgadnianie zapiséw kont w ujeciu syntetycznym i analitycznym dla Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Lindowie.

14) Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkéw
budzetowych dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Lindowie.

15) Rozliczanie oséb ze swietlicy szkolnej i przedszkola z zebranych odptatnosci za wyzywienie w
ww. jednostce.

16) Rozliczanie intendentki z przedszkola i swietlicy szkolnej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Lindowie z prowadzenia dokumentacji dotyczgcej dozywiania i jej ksiegowanie.

17) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska na podstawie zuzycia opatu w
jednostkach oswiatowych gminy Lipie.

18) Ksiegowanie  operacji  finansowo-ksiegowych zwigzanych z  funkcjonowaniem
Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami Wéjta Gminy Lipie — uczniowskim i sportowymi.

20) Przygotowywanie informacji o wysokosci osiggnietego dochodu dla zatrudnionych
w placéwkach emerytéw i rencistow celem przedfozenia stosownych zaswiadczen do ZUS.

21) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem pracownikow o$wiaty
i Gminnego Ztobka w Lipiu (ERP-7).

22) Opracowywanie projektéw regulamindw wynagradzania nauczycieli, pracownikéw
niepedagogicznych oraz pracownikéw Gminnego Ztobka w Lipiu.

23) Realizacja zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

24) Redagowanie i dostarczanie, zgodnie z zakresem wykonywanych obowigzkéw, pracownikowi
odpowiedzialnemu za udostepnianie informacji publicznej i obstuge BIP, informacji publicznej
- zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

25) Redagowanie oraz dostarczanie, w formie elektronicznej, informacji przeznaczonych do
publikacji na stronie internetowej urzedu lub/i w czasopi$mie gminnym, zgodnie z zakresem
wykonywanych obowigzkdw.



VIII. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy;

2) miejsce pracy — Lipie, ul. Czestochowska 29,

3) umowa o prace;

4) praca w systemie jednozmianowym;

5) praca przy stanowisku komputerowym,

6) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzgcej przy monitorze
ekranowym; wymagajaca bezposredniej wspdtpracy z pracownikami innych komaérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Lipie, a takze z klientem zewnetrznym.

7) wynagrodzenie — zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2024 r. poz. 1638, z
pozin. zm.) i regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Lipie.

8) praca w terenie — stosownie do potrzeb.

IX. Wskaznik zatrudnienia:

We wrzesniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipie, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

X. Informacje dodatkowe: brak
XI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy dla celdw rekrutacji (do pobrania zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

2. zyciorys zawodowy /CV/ - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowej,
przedstawieniem dodatkowych umiejetnosci, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt z
kandydatem [adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania] — odrecznie podpisany,

3. list motywacyjny - odrecznie podpisany,

4. odpis lub kserokopia dyplomu ukoniczenia studiéw, Swiadectw lub innych dokumentow
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje - wyksztatcenie,

5. kopie swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia oraz inne dokumenty poswiadczajgce posiadane
doswiadczenie zawodowe.

6. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
11. oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zamieszczong ponizej,

(oswiadczenia do pobrania zatqcznik nr 2 do ogtoszenia),

12. osoby, ktdére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.



XIl. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem
osoby sktadajgcej oferte z adnotacja: ,,Oferta pracy na stanowisko — Referent ds. finansowo-
ksiegowych oswiaty” osobiscie - w sekretariacie Urzedu Gminy Lipie w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 03 listopada 2025 r. w godzinach pracy Urzedu lub drogg pocztowa na adres: Urzagd Gminy Lipie,
ul. Czestochowska 29, 42 —165 Lipie.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Lipie).

Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku
dofaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do oferty ich
ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Xlll. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegétach procedury
konkursowej za posrednictwem BIP gminy Lipie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr
telefonu: tel.: 34/ 3188032 —35 w. 34 |ub 41.

Szczegbtowe informacje dotyczgce zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.151.2024 Wdéjta Gminy Lipie z dnia 31.12.2024r.

XIV. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP gminy Lipie oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lipie w budynku przy ul. Czestochowskiej 29 w Lipiu.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

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

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni pan 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 na
wolne stanowisko — Sekretarz Gminy Lipie , a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o
prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu pracy, ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

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

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres do 3 miesiecy od daty zakoriczenia
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, cofniecia zgody



przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu 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 konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie pozostawienie aplikacji
Pani/Pana bez rozpatrzenia.

UWAGI:

e Nabér na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana zarzagdzeniem Wdjta
Gminy Lipie.

e Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie bedg informowane.

e Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej urzedu
i na stronie BIP gminy Lipie, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

e Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
dokumentow.

e Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy

mgr Bozena Wieloch



