ZARZADZENIE NR 78/VII1/2022
Wojta Gminy Braniewo

z dnia 4 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze
Podinspektora ds. oswiaty i pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych w Urzedzie Gminy Braniewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2020 r. poz.713 ze zm.) art. 13
ust. | i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022 poz. 530 t.j.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Braniewo.
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Wprowadza si¢ wzor kwestionariusza osobowego stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOUT GMINY




Zatgeznik nr |

do Zarzadzenia Nr 78/VI111/2022
Wajta Gminy Braniewo

z dnia 4 sierpnia 2022 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Braniewo ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo
I.Wymagania niezbedne:
|.obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umdow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2.posiadanie biegtej znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie;
3.wyksztalcenie wyzsze, minimum licencjackie (preferowane: kierunkowe w zakresie oswiaty i
pokrewne, ekonomii);
4.posiadanie minimum 5 letniego stazu pracy, w tym 3 lata w administracji publicznej, o$wiacie;
5.posiadanie petniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.
6.znajomos¢ przepisow w zakresie Kodeksu postepowania administracyjnego, Karta Nauczyciela,
ustawa o systemie oswiaty, ustawa o finansach publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych.
7. brak skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.
8. nieposzlakowana opinia.
9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzszej wymienionym stanowisku.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Komunikatywnos¢, samodzielnosc.
2. Biegta znajomos¢ obstugi komputera.
3. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.
4. Wysoka kultura osobista.
5. Obowigzkowos¢.
6. Prawo jazdy kat. B.
IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informacji Oswiatowe;.
2.Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu oswiaty w oparciu o sprawozdania jednostkowe.
3.Prowadzenie prac zwigzanych z naliczaniem, rozliczaniem i kontrola subwencji i dotacji
oswiatowych w tym: subwencje na uczniow niepelnosprawnych, dotacji przedszkolnej, dotacji na
podreczniki i materiaty edukacyjne.
4.0bstuga korespondencji wplywajgcej na w/w stanowisko.
5.Analiza potrzeb Urzedu Gminy oraz podlegltych mu jednostek co do realizacji zadan ze srodkow
europejskich;
6.Przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o $rodkach pozabudzetowych na realizacje
inwestycji z zakresu infrastruktury oraz wspdtpracy euroregionalne;j;
7.Udzielanie informacji Wydzialom UG, jednostkom podleglym UG oraz innym instytucjom o
mozliwosciach pozyskania $rodkéw wg zakresu powierzonych zadan oraz wspotpraca z nimi w ramach
przygotowywania i realizacji wnioskow o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych;
8.Planowanie, analiza, realizacja oraz monitoring projektéw opracowanych w ramach dostepnych
Srodkéw pozabudzetowych;
9. Opracowywanie dokumentdw programowych oraz ich analiza i monitorowanie,
10.Prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem i
wypelnianiem wnioskéw aplikacyjnych;
11.Znajomos¢ obowigzujgcych przepisow UE oraz dostgpnych srodkow finansowania przedsiewzigc,
12.Wspotdziatanie w zakresie finansowego i merytorycznego rozliczania projektow,
13.Rozliczanie finansowe i merytoryczne prowadzonych projektow;

=



14.Gromadzenie aktow prawnych i innych materialéw niezbednych do wykonywania zadan w zakresie
stanowiska pracy;

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Gminy Braniewo. przy
ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo, III pigtro. W budynku brak jest windy osobowej. Zatrudnienie
w ramach umowy o prace na zastgpstwo, na okres 5 lat — 1 etat. Praca biurowa (siedzaca) przy
komputerze powyzej 4 godzin

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, ksztaltuje
si¢ na poziomie ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy (zwor w zatgezniku)

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje.

4 Kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie z aktualnego
zaktadu pracy )

5. Oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwo popetnione umysinie oraz posiadanie petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystanie w peini z praw publicznych.

6. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Dane osobowe sg przetwarzane przez pracodawce na podstawie zgody, ktora przejawia si¢ przez
dzialanie polegajace na przestaniu pracodawcy dokumentow aplikacyjnych.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a. Termin: do 18 sierpnia 2022 r.

b. Sposob i miejsce:

Oferty wraz z kompletem dokumentéw nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. o$wiaty i pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych w Urze¢dzie Gminy Braniewo” w siedzibie Urzgdu Gminy w Braniewie w
sekretariacie lub poczta na adres: Urzad Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo do dnia
18 sierpnia 2022 r. (decyduje data wptywu do sekretariatu).

Oferty, ktore wpltyng po uptywie podanego terminu bagdz nickompletne nie beda rozpatrywane.

VIIL Informacje dodatkowe:

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (55) 644-03-00
Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie badZz pisemnie o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Konkurs poprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wdjta Gminy Braniewo. O terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Braniewo oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Braniewo, jako
pracodawca.

Inspektor ochrony danych

Mogag si¢ Panstwo kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem email: e-mail:
iod.gminabraniewo(@grupaformat.pl lub poczta tradycyjna na adres Administratora danych.

Cel i podstawy przetwarzania

a) Pafistwa dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, na ktore Panstwo aplikuja:

* na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z przepisami Ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu Pracy w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, imion rodzicow, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji), obywatelstwa, posiadania peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, w zakresie informacji
o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umy$lne Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podanie tych danych jest obowigzkowe.

* na podstawie art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust. 2 lit a RODO, czyli Pafistwa zgody, w zakresie
pozostatych informacji przekazanych dobrowolnie w dokumentach rekrutacyjnych (np. informacje
dot. stanu cywilnego, wizerunkow, informacji o stanie zdrowia). W tym przypadku dane bedg
przetwarzane do czasu wycofania zgody.

b) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane:

+ przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wylonienia kandydata na
stanowisko,

« zgodnie z Kodeksem Pracy i Ustawa o pracownikach samorzgdowych w przypadku gdy zostang
Pafistwo wybrani w procesie naboru i Panstwa dokumenty rekrutacyjne zostang wigczone do akt
osobowych,

* dokumenty rekrutacyjne kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan, w przypadku nieodebrania ich
przez kandydata, zostang zniszczone w terminie 3 miesi¢ey od dnia ztozenia dokumentow.

c) Jezeli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Panstwa dane osobowe w
zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Braniewo oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy przez okres co najmniej 3 miesiecy od zakonczenia procesu
naboru.

d) Jezeli wyraza Panstwo odrebng zgode na poinformowanie o przysztych naborach, w CV prosze umiescic
informacje: ,Wyrazam zgodg na informowanie mnie o prowadzonych przez Urzad Gminy Braniewo
przysztych naborach”. W tym przypadku Panstwa dane bedg przechowywane przez 1 rok od dnia
ztozenia dokumentow. Po tym czasie dokumenty zostang zniszczone.

e) Przystuguje Panstwu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

f) Przystuguje Panstwu prawo do zgdania od administratora danych osobowych dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do usunigcia danych
przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody.

g) Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 78/VI11/2022
Wajta Gminy Braniewo

z dnia 4 sierpnia 2022 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO: ...t
2. IDAOTRA FOOZICOWS . o sovseramnsonmasssinsnsssarsssarasesnsonsans sas st 48K BeAS AN EAHET TR IR RO AR s TR
3, DR APOITERIR .oorosorcmmmsrsrmssmmsmmsommessansspemssssangssassnrsnss smnsyes s sass oo Sos SN R TSSO
4. Adres do KoreSPONAenci ........ocoiovermcoscsmssssmonssessrssssssssscsssasssisissssssmesssiorsssessssssrivisssnss
3 Dane kontaktowe (nr telefonu, adres poczty elektronicznej).......cocvveveviviviiiniiiinneiinninn.

6 Wyksztalcenie (nazwa szkoty, rok jej ukonczenia, stopien naukowy)

(zawod, specjalnosé. stopien naukowy, tytul zawodowy. tytul naukowy)

7. Przebieg dotychezasowego Zatridnienia v wismmssamaimmmisiimssssmasims

{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych kontaktowych zawartych w kwestionariuszu osobowym.

( data i podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




