Zalacznik do zarzadzenia Nr 27/2022
Wojta Gminy Brzozie z dnia 11 maja 2022 r.

5it Gmi zie
Wojt Gminy Brzo ©
woj. ku}awsko-pomors ie
: Waéjt Gminy Brzozie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. Ksiegowosci Szkol w Urzedzie Gminy Brzozie.

1. Wymagania niezbe¢dne (formalne) dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

1) obywatelstwo polskie;

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

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks postgpowania
administracyjnego;

2) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa;

3) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania i pracy w zespole;

4) samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢;

5) posiadanie zdolnosci analitycznego myslenia;

6) wysoka kultura osobista, uczciwos¢ i sumiennosé;

7) umiejetnosé radzenia sobie ze stresem

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) opracowywanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ich
zmian;

2) dokonywania analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian budzetu;

3) prowadzenie ksigg ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych zgodnie z
wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow;

4) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu;

5) sprawowanie kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw wraz z przypisaniem
odpowiednich kont ewidencji syntetycznej i analitycznej oraz klasyfikacji wydatku;

6) stalej kontroli i nadzoru nad zgodnoscia wydatkow budzetowych z planem finansowym;



7) przeprowadzania weryfikacji kont ksiegowych i sporzadzania dokumentacji w tym zakresie;

8) merytorycznej i finansowej kontroli wyciggéw bankowych z rachunkéw biezacych jednostek
oswiaty;

9) dokonywania kontrasygnaty zawieranych umow przez obstugiwane jednostki budzetowe;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji
finansowych;

12) rozliczanie inwentaryzacji i przechowywanie jej dokumentacji;

13) prowadzenie nadzoru nad sprawozdaniami statystycznymi sporzadzanymi przez jednostki
budzetowe;

14) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek oswiatowych;

15) nadzorowania, przestrzegania przez dyrektoréw szkot dyscypliny finansow publicznych;

16) wspotdziataniu w przygotowywaniu projektu budzetu oswiaty;

17) sporzadzanie przelewdéw bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;j:

18) prowadzenie w szkotach ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz
sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletow dla uczniow dojezdzajacych do szkol, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Brzozie;

20) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidtowego wykonywania
obowiazkow stuzbowych.

4. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Brzozie, parter, budynek bez windy, z zewnatrz
wyposazony jest w podjazd dla oséb z niepelnosprawnoscia, z parteru na pietro prowadza
schody, budynek architektonicznie nie jest dostosowany dla 0sob z niepelnosprawnosciami;

2) rodzaj umowy: umowa o pracg;

3) wymiar czasu pracy: caly etat;

4) pierwsza i druga umowa o prace zawierane bedg na czas okreslony:

5) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywalo odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

6) czas trwania pierwszej umowy o pracg dla osob, ktore nie sa zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej bedzie wynosil co najmniej 6 miesiecy:

7) czas trwania drugiej umowy o prace bedzie ustalony na wniosek bezposredniego przetozonego.



Wskaznik zatrudnienia_os6b_niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzozie w_rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb_niepelnosprawnych

w_miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia jest nizszy niz 6 %.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, posiadanego wyksztalcenia, i kwalifikacji oraz
stazu pracy, opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodne z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy:

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos$¢ z oryginalem przez skladajacego wniosek poprzez umieszczenie na kserokopii

zwrotu ,stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, daty i czytelnego podpisu.

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
sekretariacie Urzedu, lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Brzozie, 87-313 Brzozie 50
z dopiskiem:

,»Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. Ksiggowosci Szkol.”

w terminie do dnia 23.05 2022 r. do godz. 11:00. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uptywie wyzej

okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu).

7. Informacje dodatkowe:
Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Brzozie (pok. nr 8) oraz na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brzozie.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 56 49 129 10 lub w siedzibie tut. Urzgdu.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brzozie oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Brzozie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Niniejsza informacje¢ umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Brzozie oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Brzozie dnia 11.05.2022 r.

Zdjeto dnia........oc.eeeeveeeeiieeeeeee




Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko
urze¢dnicze

Zgodnie z art. 13A i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informujeg, iz:

1. Administratorem danych osobowych - kandydatow uczestniczacych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy Brzozie, z siedzibg w Brzozie 50, 87-313 Brzozie, tel.
+48 56 49 19 13.

2. W Urzgdzie Gminy w Brzoziu zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktorym
mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawa dot. przetwarzania danych osobowych : e-mail:
iod@brzozie.pl.

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze przetwarzane sg w oparciu o
przepisy prawa (art. 6 ust. 1 lit b i c, art. 9 ust. 2 lit. b, h i art. 10 RODO, ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) i ich podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim
jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy w Brzoziu oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w
zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscig realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej
zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych- tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacii.

4. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych:

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofnigcia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

5. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

6. Dane osobowe nie b¢dg przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji
miedzynarodowej.

7. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej klauzuli informacyjnej majg zastosowanie
przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Data i podpis



(miejscowosc, data)

...........................................

(imig¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych korzystam z pelni
praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z
dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

....................................

(podpis)

*) niepotrzebne skresli¢



.............................................

(miejscowosc, data)

...........................................

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem/bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przest¢pstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

(miejscowosc, data) (podpis)

*) niepotrzebne skresli¢



(miejscowosc, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinia zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

....................................

*) niepotrzebne skresli¢



.............................................

(miejscowos¢, data)

Imig¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE

o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o naborze

Niniejszym oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonanie pracy na stanowisku

...................................................... oraz obstuge monitora ekranowego.

podpis kandydata



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

Tmiie (InOnA) I BAZWASKO :aamniice i s sianissis i 5 daadusinss s s smomasimns s o amemmmaniie « s masmsmame snses
Data UrOdZENIa .. ..oveiee ettt

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym Stanowisku)............ccoevuiiiiiiiiiiiiii e,

......................................................................................................

......................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWiISKU)........cceevuieiiiiiiiiiiiiieiieiieciecie et eae e

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)................coooeivinnini.

......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
PrzepisOw SZCze@OINYCh ...t

......................................................................................................

..................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam polskie obywatelstwo.

(miejscowos¢, data) (podpis)



