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OGLOSZENIE

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

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny

ul. Lipowa 10

16 — 061 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne:

a obywatelstwo polskie,

b wyksztalcenie wyzsze: ukonczenie 2 kierunkow studiow z zakresu ekonomii i prawa, przy
czym dopuszcza sie w jednym kierunku ukoriczenie studiow podyplomowych,

¢ co najmniej 4 — letni staz pracy,

d peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

a co najmniej 3 - letnie doswiadczenie w administracji publicznej zwlaszcza samorzadowsj, w tym

z zakresu prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolg,

b znajomosdé zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,
aw szczegblinosci przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjne], Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu postepowania cywilnego, prawo zamowien publicznych,
umigjetnosc samodzielnej pracy,
umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i redagowania pism urzedowych,
komunikatywnosé, sumiennosé, rzetelnosé;
samodzielnosé w organizacii 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 prawidlowosci wykonywania zadan, wtym kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej w urzedzie gminy oraz winnych jednostkach organizacyjnych i podmiotach
korzystajgcych ze srodkdw finansowych gminy (Srodkdw publicznych), w tym w placowkach
oswiatowych, kultury, sportu | opieki spofeczne} zgodnie z ohowigzujacymi przepisami prawa
oraz wewnetrznymi regulacjami na podstawie upowaznienia Wéjta, w tym takze kontroli
doraznych.

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

4. Prowadzenie ewidencji materiatdbw pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez
Stanowisko ds. kontroli w zakresie wydatkow ze $rodkow publicznych oraz sporzadzanie
analiz sposobu wykorzystania wnioskéw wynikajgcych z informacii i wystgpien pokontrolnych,
atakZze kontrola wdrazania zalecen pokontroinych przez poszczegolne referaty i jednostki
organizacyjne.

5. Prowadzenie doradztwa iinstruktazu w zakresie organizacji finansdw i rachunkowosci
w jednostkach podiegajacych kontroli.

6. Prowadzenie ewidencji materiatow pokontrolnych z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych
przez jednostki uprawnione do nadzoru jednostek samorzadu terytorialnego oraz
sporzgdzanie analiz sposobu wykorzystania wnioskéw wynikajgcych z informacii wystapien
pokontrolnych, atakze kontrola wdrazania zalecert pokontrolnych przez poszczegéine
samodzielne stanowiska, referaty i jednostki organizacyjne.

7. Sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskéw | zalecerh pokontrolnych z  kontroli
wewnetrznej i kontroli zewnetrznych.
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8. Przygotowywanie projektu odpowiedzi na zalecenia organdw konftroli zewnetrznych na
podstawie pisemnych projektow odpowiedzi, sporzadzonych przez merytorycznie
odpowiedzialne komorki organizacyjne/samodzieine oraz gminne jednostki organizacyjne.

9. Wspotpraca z komdrkami merytorycznymi w zakresie przeprowadzania kontroli w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

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

11. Pelnienie funkcji koordynatora kontroli zarzgdczej, ktdrego zadaniem jest miedzy innymi:

a) Dokonanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych w poszczegéinych komérkach
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy pod katem realizacji celéw
kontroli zarzgdczej,

b) Przedstawienie Wojtowi propozycji usprawnien w okresdionych obszarach dziatalnosci
poszczegoinych komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, w tym
zaktualizowania lub udoskonalenia funkcjonujgcych procedur oraz  wprowadzenia
mechanizmdw kontroli,

¢) Organizacja kontroli zarzadezej Urzedu poprzez okreslenie:

- procedur w poszczegéinych obszarach dziatalnosci Urzedu (dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej),

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

- zasad samooceny Kontroli zarzadczej jako narzedzi stuzacych sprawowaniu kontroli
zarzgdczej,

- sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadczej,

d)} Zapewnienie istnienia mechanizméw stuzgcych utrzymaniu cigglosci, przy wykorzystaniu
migdzy innymi wynikow analizy ryzyka,

f) Wspieranie Wojta 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 zarzadczej w Gminie,

h} Sporzadzenie polityki zarzadzania 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
obowigzkdw, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

5. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- Zyciorys (CV);

- kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;

- kserokopie $wiadectw pracy;

- kserokopia dowodu osobistego;

- kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia
lub umiejetnosci;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdoino$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;,
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru tj. podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacfi zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z pézn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202
z pdzn. zm.);

- o$wiadczenie kandydata, iZ w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywad
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw  sfuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o  stronniczosé
lub interesowno$C oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone whasnorgcznym podpisem.




UWAGAI! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ 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 po6izn. zm.) jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.
6. Warunki pracy na stanowisku:
- praca na samodzielnym stanowisku;
- praca w biurze w budynku nie posiadajacym windy oraz praca biurowa w terenie;
- stanowisko pracy zwigzane z obsiugag 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 pracownikdéw samorzadowych Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny.
7. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz sposéb postepowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skiadaé w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabdr na samodzielne stanowisko urzednicze - Inspektora ds. kontroli” droga
pocztowg lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10,
pokoj nr 6 w terminie do dnia 23.05.2016r. w godzinach 7.30 - 15.30, za wyjatkiem dni
16.05.2016r., 23.05.2016r., w ktdrych dokumenty bedg przyjmowane w godzinach 9.00 ~ 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktdre wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Procedura postgpowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania
dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw po zakoriczeniu 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 z péZniejszymi zmianami.
Informacja © wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogltoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.
Whytaniony 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 hiekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentoéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.
8. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogitoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.




