Zarzadzenie nr REK.76.2020
Wodjta Gminy Branszczyk
z dnia 1 wrzes$nia 2020r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy w Branszczyku

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 713) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
w Branszczyku.

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Branszczyk, na stronie Urzedu Gminy oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy

w Branszczyku.

§2

Komisja konkursowa przeprowadzi postepowanie o naborze wg zasad i w trybie okreslonym
w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Branszczyku.

§3
Komisje do wytonienia kandydata na stanowisko urzednicze w/w powotuje Wéjt Gminy Branszczyk.
&84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT

prof. dr hab. Wiestaw Przybylski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wajta Gminy Branszczyk Nr REK.76.2020
z dnia 01.09.2020 r.

Ogtoszenie o naborze
z dnia 1 wrzesnia 2020r.
WOIT GMINY BRANSZCZYK
ul. Jana Pawta 1l 45, 07-221 Branszczyk
ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie ekonomiczne;

5) staz pracy minimum 3 lata;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) posiada bardzo dobrg znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo zamdwien publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego;

8) nieposzlakowana opinia;

9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1) mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci budzetowej co najmniej 2 lata;

2) znajomos¢ i umiejetno$¢ wiasciwej interpretacji oraz stosowania przepisdow prawnych dotyczacych
wykonywania zadan na oferowanym stanowisku;

3) umiejetnosé biegtej obstugi komputera i programoéw, w tym ksiegowych;

4) wysoka kultura osobista, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dekretacja dowoddw ksiegowych w zakresie planu finansowego;

2) ksiegowanie w systemie informatycznym ”"Infosystem” dowododw ksiegowych kosztéw i przychoddéw
w uktadzie rodzajowym syntetycznym i analitycznym, zgodnie z zaktadowym planem kont i klasyfikacjg
budzetows;

3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe
do wydatkowania srodkéw finansowych;

4) miesieczne uzgadnianie zapisow ksiegowych analitycznych z syntetycznymi;

5) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald;

6) weryfikacja aktywéw i pasywow wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie prowadzonych
kont;

7) terminowe regulowanie zobowigzan;

8) biezgce monitorowanie realizacji planu finansowego w zakresie prowadzonych ewidencji;



9) terminowe sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy w Branszczyku, ul. Jana Pawta |1 45, 07-221-Branszczyk;
b) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

C) wymiar czasu pracy: peten etat;

d) praca biurowa z wykorzystaniem monitora ekranowego, wymagajgca samodzielnosci;

e) praca w budynku nie przystosowanym do poruszania sie na wézku inwalidzkim.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

2) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata, uzasadniajacy przystgpienie do naboru;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wraz z nr telefonu, podpisany
wtasnorecznie;

4) podpisane przez kandydata oswiadczenia:

a) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

b) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

c) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

zawartych w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane powyzej w Urzedzie Gminy

w Braniszczyku;

5) kopie* $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie od aktualnego
pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

6) kopie* dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

7) kopie* dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

8) kopia* dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat zamierza
skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

9) kopie innych dokumentéw, ktére mogg miec znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

UWAGA: * Kandydat moze byc¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw dokumentow pod
rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
7. Sktadanie ofert:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Branszczyku, ul. Jana Pawta I
45, w terminie do dnia 11 wrzesnia 2020 r. w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej” lub przesta¢ drogg pocztowaq na adres urzedu ( decyduje data
wptywu oferty do urzedu).



8. Inne informacje :

1) Aplikacje ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Branszczyk.

3)Komisja konkursowa zgodnie z Zarzadzeniem Nr R0.100.2019 Wéjta Gminy Branszczyk z dnia
1 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Branszczyku” przeprowadzi nabdr w dwdch etapach:

| -etap obejmuje formalng analize dokumentdw,

ll-etap stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, ktdra sktadac sie bedzie z rozmowy kwalifikacyjnej,
testu kwalifikacyjnego.

4) Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie Il etapu konkursu.

9. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

10. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29/ 592 93 17.

12. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rekrutacjg na
stanowisko w/w jest Wéjt Gminy Branszczyk, z siedzibg Urzad Gminy Branszczyk, ul. Jana Pawta 11 45,
07-221 Branszczyk. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej zostata dotgczona do ogtoszenia, a takze znajduje
sie w siedzibie Urzedu Gminy w Branszczyku do wgladu oraz zamieszczona zostata na stronie
internetowej www.branszczyk.pl .

13. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia po przeprowadzonej procedurze konkursu podejmuje
Wéjt Gminy Branszczyk.

14. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej —
www.branszczyk.pl oraz na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy w Brarszczyku.



Klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacyjnego
w Urzedzie Gminy Branszczyk

Administrator:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy
Branszczyk, z siedzibg w Urzedzie Gminy w Branszczyku przy ul. Jana Pawta 11 45, 07-221 Branszczyk.
Inspektor ochrony danych:

Chronimy Pani/Pana prywatno$é, dlatego wyznaczyliSmy Inspektorem Ochrony Danych w osobie
Ryszarda Chmurskiego, z ktérym ma Pani/ Pan prawo sie skontaktowa¢ e-mailowo: r.chmurski@abi-
warszawa.plw sytuacji kazdej niejasnosci dotyczgcej przetwarzania danych osobowych przez Urzad
Gminy w Branszczyku.

Cel i podstawy przetwarzania:

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Woéjt Gminy Branszczyk bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakres uprowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Okres przechowywania danych:

Dane osobowe przetwarzamy przez okres rekrutacji, az do momentu jego zakoriczenia oraz przez 90
dni po zakonczeniu w celu, w ktérym zostaty zebrane na potrzeby weryfikacji poprawnosci
przeprowadzonego procesu rekrutacyjnego lub gdyby z jakichkolwiek powoddéw musielibysmy
powtdrzy¢ proces. W przypadku wystgpienia ewentualnych sporéw pomiedzy kandydatem, a
Administratorem. Administrator ma prawo do przetwarzania danych osobowych kandydata, az do
momentu zakonczenia sporu na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.

Prawa osodb, ktorych dane dotycza:

Majg Panstwo :

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usuniecia danych osobowych,

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 -193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.



