WwWOJT GMINY ZARZADZENIE NR 6/VI11/2018
BRANIEWO Woéjta Gminy Braniewo
z dnia 06 grudnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci, rozliczen podatku
Vat i kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2018 1. poz.994
tj.) art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018 1. p0z.1260
t.j.)zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Braniewo.
2. Tre$é ogloszenia o konkursie okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Wprowadza si¢ wzor kwestionariusza osobowego stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOUT GMINY
‘ Bormus



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/VIIL/2018
Wéjta Gminy Braniewo

z dnia 06 grudnia 2018 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Braniewo oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzgdzie Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

« posiadanie obywatelstwa polskiego;

« posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

« niekaralno$é za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lnie przestepstwo
skarbowe;

« nieposzlakowana opinia;

« wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, administracja publiczna, prawo,
« co najmniej 3 letni staz w samorzadzie;

« umiejetnosé obstugi urzadzen informatycznych oraz aplikacji biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny,), '

« znajomos¢é ustawy o finansach publicznych;

« Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

» znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych;

« znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym;

- znajomo$¢ ustawy o Vat:

« znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

« umiejetnosci z zakresu komunikacji spotecznej;

« umiejetno$é organizowania pracy oraz dziatania pod presjg czasu;

« wysoka kultura osobista, fatwos¢ w nawiazywaniu kontaktow oraz zdolnos¢ zapobiegania konfliktom;
« obowiazkowosé, rzetelnose, systematycznos¢, punktualno$c;

b. Wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie na kierowniczym stanowisku.
- obstuga programu PUMA

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu dziatania, obowiazkéw i uprawnien na stanowisku nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie programow i tematyki kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych, sprawdzajacych i doraznych zgodnie z
procedurami i standardami;

3) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych stosownie do udzielonych upowaznief;
4) dokonywanie systemu oceny kontroli zarzadczej w toku kontroli prowadzonych w komérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy 1 jednostkach podleglych;

5) sprawdzanie przestrzegania procedur kontroli zarzadczej ustalonych przez kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

6) przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych;

7) sprawdzanie stanu wykonania zalecen pokontrolnych;
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8) opracowywanie informacji i analiz na podstawie wynikow kontroli;
9) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;
10) wspdtuczestnictwo w planowaniu kontroli;

11) wystawiane faktur vat i sporzadzanie deklaracji vat,
12) ksiggowanie faktur przychodzacych 1 kosztowych urzedu,
13) prowadzenie korespondencji z kontrahentami (przygotowanie wezwar do zaptaty),

14) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw do celu rozliczenia podatku vat,

15) znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

[IL. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy Braniewo. przy ul.
Moniuszki 5, III pietro. W budynku brak jest windy osobowej. Zatrudnienie W ramach umowy o pracg.
Pierwsza umowa o prace zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1260) zawarta zostanie na czas okreslony do 6 miesigcy.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia W rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, ksztaltuje sig
na poziomie ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

7 ainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz Zyciorysu (CV) z nastgpujgcymi
dokumentami:

« oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

« oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

« kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,

« kopie dokumentow potwierdzajacych dos$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, za$wiadczenia o
zatrudnieniu);

« kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoniczone studia podyplomowe, kursy,
certyfikaty umiejgtnosci lub certyfikaty jezykowe);

« oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
lekarza medycyny pracy).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisanym
os$wiadczeniem kandydata: :

,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

« Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych 0so i oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);

« ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000);

« ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1260)”.

VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin: do 17 grudnia 2018 roku



b. Sposéb i miejsce:

Oferty wraz z kompletem dokumentéw nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych napisem:
,Oferta na konkurs na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosc, rozliczen podatku Vat i kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Braniewo” w siedzibie Urzgdu Gminy
w Braniewie w sekretariacie lub pocztg na adres: Urzad Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500
Braniewo do dnia 17.12.2018r. (decyduje data wplywu do sekretariatu).
Oferty, ktore wplyna po uplywie podanego terminu badz niekompletne nie bgdg rozpatry wane.

VII. Informacje dodatkowe:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (55) 644-03-00

Kandydaci  spelniajacy =~ wymogi formalne zostang  poinformowani telefonicznie  badZz  pisemnie
o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacija o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Konkurs poprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Braniewo. O terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci  zostana powiadomieni  indywidualnie. Informacja
o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Braniewo oraz na tablicy ogloszef w siedzibie
Urzedu.

Informacja z zakresu ochrony Pani/Pana danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z27.04.2016 1. W sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ) (Dz.Urz. UE L 119
s.1) — dalej RODO — informujemy, Ze: Administratorem podanych przez Panig /Pana danych osobowych jest Gmina
Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo. Z Inspektorem Ochrony Danych moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé za

pomoca poczty elektronicznej: iodo@gminabraniewo.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do celow prowadzenia rekrutacji na stanowisko Podinspektora ds.
ksiegowosci, rozliczen podatku Vat i kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Braniewo, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres potrzebny do rozstrzygnigcia konkursu, nie dluzej jednak
niz przez okres przedawnienia roszczeh zwigzanych z przeprowadzonym konkursem.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whiesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Ma Pani/Pan prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne przy czym brak podania danych osobowych
spowoduje, ze nie bedzie mogla Pani /moégt Pan wzigé udzialu w naborze na stanowisko Podinspektora ds.
ksiegowosci, rozliczen podatku Vat i kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Braniewo.

Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow
wykonawczych jest obowiazkowe, podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne, przy czym brak
podania danych kontaktowych spowoduje, ze nie bedziemy mogli skontaktowaé sie z Panig/Panem w sprawach
zwiazanych z prowadzong rekrutacja.



, Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/VIII/2018
Wéjta Gminy Braniewo
z dnia 06 grudnia 2018r

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (Imiona) i NAZWISKO: ........ccccccimiiiiiieeeeceec et e e e eaes

2. TIHOMA FOUZICOW: . .ooveeneiineiiieiieteetteeeteete e et ee e eeeeaeseseeeeensessseeesseesseesme e e et e e s e e e ee e e e

3. DAtA UFOUAZEIUA ..ottt e e e e e e e e e e e eeeeseeeae e e e s e e e e e e e e

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

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

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

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ............ccocovviiviiiiiniininiinsnecece e

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

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

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

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

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

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych kontaktowych zawartych w kwestionariuszu osobowym.

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)







