ZARZADZENIE Nr 20/2025
Woéjta Gminy Bransk
z dnia 18 kwietnia 2025 .
w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Bransk

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Bransk.
2. Tresc ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Tomasz Styganski

Signed by /
Podpisano przez:

Tomasz Styganski

Date / Data:
2025-04-18 12:06



Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 20/2025
Wojta Gminy Bransk

z dnia 18 kwietnia 2025 r.

OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Bransk

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

L. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Bransk, ul. Rynek 8, 17-120
Bransk.

I. Okreslenie stanowiska: Podinspektor w Referacie Budzetu i Finanséw
Urzedu Gminy Bransk

lll.  Wymagania niezbedne od kandydatow:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane;

z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym, preferowany kierunek ekonomia,
zarzadzanie, administracja ;

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych
programoéw pakietu Office;

znajomosc¢ przepisdbw prawnych w szczegdlnosci: ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz.39),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2024 r. poz.
619), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2024 r. poz. 1465), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz.1135), ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 572)
oraz rozporzgdzenia wykonawcze do w/w ustaw.

IV. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

znajomosc struktury organizacyjnej urzedu,

kreatywnosc¢, samodzielnosé, inicjatywa, odpornosc na stres i umiejetno$é
pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnosé

dobra znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow
pakietu MS Office, programu INFO-SYSTEM GROSZEK, Besti@, obstuga
modutéw ,BUDZET, SPRAWOZDAWCZOSC, KOMUNIKACJA, WPF.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ksiegowos¢ budzetowa

1) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym —
zgodnos¢ z zawartg umowg, poprawnosc przeliczen, naliczen podatku VAT,
poprawnos¢ sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, potwierdzenie
wykonania dostaw, robot i ustug, oswiadczenie w kontekScie ustawy
0 zamowieniach publicznych.

2) Kontrola poprawnosci dowodoéw ksiegowych stanowigcych podstawe wptat
gotéwkowych i bezgotéwkowych z wymogami przepisow o rachunkowosci
budzetowe;.

3) Kompletowanie dowoddéw ksiegowych po zaewidencjonowaniu technikg
komputerowg

w miesiecznych zbiorach.

4) Wykazywanie symboli klasyfikacji budzetowej na dowodach ksiegowych
stanowigcych podstawe ksiegowania operacji finansowych w zakresie dochodéw
I wydatkow.

5) Dekretacja dowodéw ksiegowych zgodnie z przyjetym planem kont.

6) Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej przy uzyciu komputera z zachowaniem
przepisow o rachunkowosci budzetowe;.

7) Systematyczne prowadzenie ksiegowosci dla budzetu gminy systemem
komputerowym.

8) Prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych technikg
komputerowg.

9) Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wydatkéw budzetowych zgodnie
z symbolikg klasyfikacji budzetowej — comiesieczne uzgadnianie z kontem 130, z
rachunkiem bankowym w terminie do dnia 10-go kazdego miesigca.

10) Prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu $wiadczeh socjalnych technikg
komputerowg w ramach konta 135.

11) Sporzadzanie przelewow dotyczgcych ptatnosci zobowigzan Urzedu na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw zrédtowych.

12) Sprawdzanie prawidtowosci sporzgdzania przez kasjera raportow kasowych tj.
czy sumy wykazane sg zgodne z zatgczonymi dokumentami, czy obroty
prawidtowo podsumowane, czy wiasciwie wykazano saldo, czy prawidtowo
odprowadzono sumy przyjete do kasy (odpowiednie rachunki bankowe, wysokosc¢
kwot).

13) Biezgce i terminowe optacanie rachunkow bezgotoéwkowych.

14) Realizowanie optaty rachunkow gotéwkowych zgodnie z wymogami.

2. Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.
3. Zapewnienie ochrony przed wejsciem do programu komputerowego przez



ok

10.

VI.

nieupowaznione osoby.

Zapewnienie wiasciwego przechowywania dokumentéw finansowych.

Biezgce przygotowywanie 1 przekazywanie do archiwizacji dokumentaciji
gromadzonej w zakresie prowadzonych spraw.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania przepisow
wewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci, zaktadowego planu kont, instrukciji
obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Przygotowywanie projektow zmian w planach finansowych jednostek

budzetowych — Urzedu Gminy.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy na odcinku opracowania projektu budzetu
miny.

%bshi/ga systemu zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego

w zakresie programu Besti@, obstuga modutow ,BUDZET,

SPRAWOZDAWCZOSC, KOMUNIKACJA, WPF”.

Prowadzenie ewidencji pism objetych zakresem prowadzonych spraw zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplom Ilub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

d) dokumenty potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa, zaswiadczenia itp.)
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodnie
z zatgcznikiem nr 1

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach —
jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegodlne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (zatgcznik nr 1)

g) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Urzad Gminy Bransk, ul. Rynek 8, 17-120 Bransk prosze o umieszczenie
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad
Gminy Bransk przez okres najblizszych 3 miesiecy, a po tym terminie
w przypadku nieodebrania przekazanych dokumentéw na ich komisyjne
zniszczenie (zatgcznik nr 1)

h) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

)] oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych
i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

)] inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



VIl. Dodatkowe informacje:

a) kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem,

b) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bransk w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

VIIl. Warunki pracy

a) wymiar zatrudnienia — petny wymiar czasu pracy,

b) praca o charakterze administracyjno-biurowym,

C) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rozporzgdzenie Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.)

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

1. Miejsce ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

a) osobiscie w siedzibie urzedu, lub

b) pocztg na adres: Urzad Gminy Bransk, ul Rynek 8, 17 —120 Bransk
z dopiskiem: “Nabdr na stanowisko Podinspektora w Referacie Budzetu
I Finansow Urzedu Gminy Bransk”.

2. Termin ztozenia: do_dnia 30kwietnia 2025 r. do godz. 15.30 w przypadku
wysytania pocztg decyduje data stempla pocztowego natomiast w przypadku
osobistego dostarczenia dokumentow decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Bransk.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

X. Inne informacje

Postepowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja konkursowa
powotana przez Wojta Gminy Bransk.

Postepowanie sktadac sie bedzie z dwoch etapow:

| etap- wstepna ocena ztozonych aplikacji- ztozone oferty poddane zostang analizie
majgcej na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Kandydaci, ktérych oferty spetnity wymogi formalne przechodzg do drugiego etapu
naboru.



Il etap- sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatéw.

Selekcja kandydatéw dokonana bedzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej oraz
testu. O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru osoby, ktére
spetnity wymogi formalne zostang powiadomione indywidualnie.

Xl.Ogtoszenie oraz informacja o wynikach naboru beda umieszczone
na stronie internetowej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-
bransk/oferty-pracy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Bransk

Xll. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pana/Pani danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzedu Gminy Bransk reprezentowany przez Wéjta Gminy Bransk, z siedzibg przy ul.
Rynek 8, 17-120 Bransk. Moze Pan/Pani skontaktowac sie z nami osobiscie, poprzez
korespondencje tradycyjng lub telefonicznie pod numerem 85 737 50 31

Inspektor ochrony danych

W celu uzyskania informacji dotyczgcych przetwarzanych przez Urzad Gminy Bransk
danych osobowych moze sie Pan/Pani skontaktowacC z naszym Inspektorem Ochrony
Danych za posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres:
iod_ug_bransk@podlaskie.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

Urzad Gminy Bransk bedzie przetwarzat Pana/Pani dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikow jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode*, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

1 Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.20186, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe bedg przekazywane uprawnionym instytucjom w
szczegolnosci na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. W usprawiedliwionych
przypadkach dane te mogg by¢ udostepnione, na podstawie uméw gwarantujgcych


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-bransk/oferty-pracy
https://samorzad.gov.pl/web/gmina-bransk/oferty-pracy

bezpieczenstwo danych osobowych, instytucjom s$wiadczgcym ustugi serwisowe,
gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedag
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutaciji.

W przypadku wyrazonej przez Pana/Panig zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pana/Pani dane bedg wykorzystywane
przez okres 5 lat zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Prawa osoéb, ktérych dane dotycza

Ma Pan/Pani prawo do:

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

(o ile pozwalajg na to przepisy prawa i w przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody
na przetwarzanie danych moze Pan/Pani wycofa¢ jg w dowolnym momencie. W tym
celu nalezy zwréci¢ sie pisemnie do Administratora Danych).

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

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

WOJT

Tomasz Styganski



Zatgcznik nr 1 do Ogfoszenia
Wojta Gminy Bransk o naborze na wolne
stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMION@) I NAZWISKO.......eeiiiiiiiiiiieii it e e e e e
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(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnose¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) ...........oviiiiiiiiiiiiiiic e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegolnych

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

o Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz
zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegélne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

o Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, a w przypadku wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzedu Gminy
Bransk, ul. Rynek 8, 17-120 Bransk przez okres najblizszych 5 lat, a w przypadku nieodebrania
przekazanych dokumentéw na ich komisyjne zniszczenie.

*. Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pana/Pani danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
Bransk reprezentowany przez Wéjta Gminy Bransk, z siedzibg przy ul. Rynek 8, 17-120 Bransk. Moze
Pan/Pani skontaktowac sie z nami osobiscie, poprzez korespondencje tradycyjng lub telefonicznie pod
numerem 85 737 50 31

Inspektor ochrony danych

W celu uzyskania informacji dotyczgcych przetwarzanych przez Urzad Gminy Bransk danych
osobowych moze sie Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspekiorem Ochrony Danych za
posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres: iod_ug_bransk@podlaskie.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Urzad Gminy Bransk bedzie przetwarzat Pana/Pani dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode4, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe bedg przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegélnosci na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te mogg by¢ udostepnione,
na podstawie uméw gwarantujgcych bezpieczehstwo danych osobowych, instytucjom swiadczacym
ustugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Pana/Panig zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Pana/Pani dane bedg wykorzystywane przez okres 5 lat zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Prawa osob, ktérych dane dotycza

Ma Pan/Pani prawo do:

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

(o ile pozwalajg na to przepisy prawa i w przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na
przetwarzanie danych moze Pan/Pani wycofac jg w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrdcié
sie pisemnie do Administratora Danych).

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

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych danych
jest dobrowolne.

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)
(dalej: RODO);

SArt. 6 ust. 1 lit a RODO;

4Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

SArt. Qust. 211it. aRODO. e
(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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