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OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGrASZA NABOR
na samodzielne stanowisko
Inspektora ds. kontroli
peten wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa | adres jednostki:

Urzad Gminy Juchnowiec Ko$cielny

ul. Lipowa 10

16 — 061 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne:
a obywatelstwo polskie,
b wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku: administracja, prawo, ekonomia, finanse
i rachunkowosc¢

¢ €0 najmnig| 4 — letni staz pracy,

d peina zdolnodé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych,

€ brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
3. Wymagania dodatkowe:
a ukonczenie dwoch kierunkéw studidw wymienionych w pkt. 2 lit. b niniejszego ogloszenia
o naborze,

b co najmniej 3 - letnie do$wiadczenie w administracii publicznej zwtaszcza samorzadowej, w tym
z zakresu prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolg,

¢ znajomoé&c¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,

aw szczegoinodci przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu postepowania cywilnego, prawo zamowier publicznych,

umiejetnos¢ samodzielnej pracy,

umiejetnosc interpretowania przepiséw i redagowania pism urzedowych,

komunikatywno$¢, sumienno$c, rzeteinosé;

samodzielnos¢ w organizacji pracy,

biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc);

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1. Opracowywanie rocznych plandw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej i ich aktualizacja oraz
opracowywanie sprawozdan z ich wykonania za poprzedni rok.

2. Przeprowadzanie kontroli prawidlowo$ci wykonywania zadan, wiym kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej w urzedzie gminy oraz w innych jednostkach organizacyjnych i podmiotach
korzystajacych ze srodkéw finansowych gminy (§rodkéw publicznych), w tym w placowkach
oswiatowych, kultury, sportu i opieki spotecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz wewnetrznymi regulacjami na podstawie upowaznienia Wojta, w tym takze kontroli
doraznych. .

3. Rzetelne dokumentowanie calego procesu kontroli wewnetrznej oraz przechowywanie
dokumentacji zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.

4. Prowadzenie ewidencji materialdow pokontroinych z kontroli przeprowadzonych przez
Stanowisko ds. kontroli w zakresie wydatkéw ze Srodkow publicznych oraz sporzadzanie
analiz sposobu wykorzystania wnioskdw wynikajacych z informacji i wystapien pokontroinych,
a takze kontrola wdrazania zalecen pokontrolnych przez poszczegoine referaty i jednostki
grganizacyjne.

5. Prowadzenie doradztwa iinstruktazu w zakresie organizacji finanséw irachunkowosci
w jednostkach podlegajgcych kontroli.

6. Prowadzenie ewidencji materiatéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych
przez jednostki uprawnione do nadzoru jednostek samorzadu terytoriainego oraz
sporzgdzanie analiz sposobu wykorzystania wnioskow wynikajacych z informaciji wystapien
pokontrolnych, atakZze kontrola wdrazania zalecenn pokontrolnych przez poszczegoéine
samodzielne stanowiska, referaty i jednostki organizacyjne.
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7. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg wnioskow i zalecenn pokontrolnych z kontroli
wewnetrznej | kontroli zewnetrznych.

8. Przygotowywanie projektu odpowiedzi na zalecenia organdw kontroli zewnetrznych na
podstawie pisemnych projektéw odpowiedzi, sporzadzonych przez merytorycznie
odpowiedzialne komorki organizacyjne/samodzieine oraz gminne jednostki organizacyjne.

9. Wspbipraca z komérkami merytorycznymi w zakresie przeprowadzania kontroli w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

10. Wdrazanie i nadzdr nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

11. Pefnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej, kidrego zadaniem jest miedzy innymi:

a) Dokonante przegladu funkcjonujgcych regulacji wewnetrznych w poszczegdinych komarkach
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy pod katem realizacji celow
kontroli zarzgdczej,

b) Przedstawienie Wojtowi Urzedu propozycji usprawnien w okreslonych obszarach dziatalnoéci
poszczegodlnych komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, w tym
zaktualizowania Ilub udoskonalenia funkcjonujacych procedur oraz  wprowadzenia
mechanizmow kontroli,

c) Organizacja kontroli zarzgdczej Urzedu poprzez okreslenie:

- procedur w poszczeQodlnych obszarach dziatainoéci Urzedu (dokumentowanie systemu
koniroli zarzadczej),

- systemu zarzadzania ryzykiem oraz zasad przeprowadzania oceny i analizy ryzyka,

- zasad samoaceny kontroli zarzadczej jako narzedzi stuzacych sprawowaniu kontroli
zarzgdczej,

- sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadczej,

d} Zapewnienie istnienia mechanizmoéw stuzgcych utrzymaniu ciagtosci, przy wykorzystaniu
miedzy innymi wynikdw analizy ryzyka,

f) Wspieranie Wéjta w zakresie realizacji kontroli zarzadczej, gromadzenie niezbednych danych
oceny systemu kontroli zarzadczej oraz dostarczanie kierownikowi Urzedu wszelkich
informacji w tym zakresie,

g) Sporzadzania zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzgdczej w Gminie,

h) Sporzgdzenie polityki zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie w ramach systemu kontroli
zarzadczej.

12. Prowadzenie i zatatwianie spraw w systemie tradycyjnym i programie SmartDoc.

13. Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, informacji wynikajgcych z zakresu
obowiazkéw, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej.

5. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- zyciorys (CV);

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie;

- kserokopie swiadectw pracy;

- kserokopia dowodu osobistego;

- kserckopie innych dokumentéw posdwiadczajgcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia
lub umiejetnosci,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
odwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego fub umysine przestepstwo skarbowe;

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru tj. podpisana kiauzula o trescii ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacii zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych oscbowych (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z pozn. zm.} oraz
ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r,, poz. 1202
Z pozZn. zm.);

- o$wiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywad
zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykenuje w ramach
obowigzkow  stuzbowych, wywoltujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé
lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi 2z ustawy
0 pracownikach samorzadowych.




Oswiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone whasnorecznym podpisem.
UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz, U. z 2014, poz.1202
z pozn. zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

6. Warunki pracy na stanowisku:

- praca na samodzielnym stanowisku:
- praca w biurze w budynku nie posiadajgcym windy oraz praca biurowa w terenie;

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

- praca w podstawowym systemie czasu pracy;

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy;

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikéw samorzadowych Urzedu

Gminy Juchnowiec Koscielny.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw oraz sposdb postepowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na samodzielne stanowisko urzednicze - Inspektora ds. kontroli” droga
pocztowy lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10,
pokdj nr 6 w terminie do dnia 26.04.2016r. w godzinach 7.30 - 15.30, za wyjatkiem dni
18.04.2016r., 25.04.2016r., w kidrych dokumenty beda przyjmowane w godzinach 9.00 - 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Procedura postgpowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania
dokumentow aplikacyjnych kandydatow po zakofczeniu naboru odbedzie sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec
KoScielny wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
22 maja 2009 roku.
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.ug juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.
Wyioniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaraino$ci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentow spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

8. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepemosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.







