URZAD MIEJSKI
w GRODKOWIE

49-200 Grodkéw, ul. Warszawska 29

Grodkow, 11 stycznia 2016 1.

OR.2110.1.2016

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Grodkowa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedzibg w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

starszy specjalista do spraw kontroli wewnetrznej

1. Wymagania niezbedne:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze; prawo, administracja, ekonomia, finanse 1 rachunkowos¢ lub
inne pod warunkiem ukonczonych studiéw podyplomowych w zakresie kontroli
wewnetrznej, audytu wewnetrznego lub kontroli zarzadcze);

co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych na
stanowisku samodzielnym, kierowniczym lub na stanowisku ds. kontroli;

pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

D

2)

umiejetnosci zawodowe:

-znajomo$¢ podstaw ustrojowych funkcjonowania samorzadu terytorialnego
-znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa finansowego, finansow publicznych,
rachunkowosci, zamowien publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
-znajomo$¢ praktycznej obshugi komputera i innych urzadzen biurowych w tym
swobodne postugiwanie si¢ narzgdziami pakietu Microsoft Office.

predyspozycje osobowosciowe: odpornoéé na stres, zdolno$ci organizacyjne,
umiejetno$¢ podejmowania decyzji, samodzielno$¢, kreatywnosc, zdolnosci
analityczne.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

9]
2)
3)

opracowywanie rocznego plan kontroli.,

prowadzenie kontroli wedtug zatwierdzonego przez Burmistrza planu kontroli,
prowadzenie kontroli w komorkach organizacyjnych Urzgdu Miejskiego
w Grodkowie oraz w innych jednostkach organizacyjnych Gminy Grodkow,
polegajacych na:

-sprawdzaniu legalnosci tj.: zgodnosci postgpowania z obowiazujgcymi aktami
prawnymi i procedurami wewngtrznymi , a takze

-badaniu efektywnosci oraz

-ocenie faktycznej realizacji zadan pod wzgledem celowos$ci, gospodarnosci
i rzetelnoéei  dokonywanych wydatkéw i gromadzenia dochodéw, badanie
wiarygodnos$ci sprawozdan.



4) sporzadzanie protokotu kontroli. Protokét kontroli — dokument sporzadzany przez
kontrolujagcego, zawierajacy opis stwierdzen stanu faktycznego w wyniku
dokonanej kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow, oraz os6b za nie odpowiedzialnych.

5) sporzadzanie wystgpienia pokontrolnego w oparciu o tre$¢ sporzadzonego
protokotu. Wystapienie pokontrolne — dokument skierowany do Kierownika
kontrolowanej jednostki podlegtej, kierownika wydziatu Urzgdu miejskiego,
zawierajacy ogolng oceng dzialalnosci, polecenia, uwagi oraz wnioski w sprawie
usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,

6) sprawdzenie zasadnosci odpowiedzi, ewentualne sprawdzenie wykonania polecen
w kontrolowanej jednostce, wydziale w niezapowiedzianym czasie,

7) niezwloczne informowanie Burmistrza o przypadkach wykrycia przestgpstwa, badz
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

8) skladanie do dnia 15 stycznia na rgce Burmistrza, rocznego sprawozdania
z realizacji planu kontroli za rok ubiegly oraz przedstawianie do zatwierdzenia
planu kontroli na rok biezacy.

9) kompletowanie wszystkich dokumentow dotyczacych kontroli w odrgbnych
teczkach ponumerowanych zgodnie z prowadzonym rejestrem kontroli.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, skaner, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca koncepcyjna z obsluga komputera wymagajaca
sprawnosci obu rak 1 wymuszonej pozycji siedzacej, pokd) biurowy ogrzewany
1 o$wietlony, obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w  miejscu  wykonywania czynnosci
zawodowych: wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje
obcigzenie krggostupa oraz statyczne obcigzenie migsni tutowia, pracownik jest
narazony na syndrom Sicca.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Grodkowie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Grodkowie:
(http://www.grodkow.pl/241-ogloszenia/3262-ogloszenia-o-naborze.html),

4) kserokopia swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

5) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy
0 pracg,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7) kserokopia prawa jazdy,

8) oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinig,



9) os$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc*

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)

Dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko starszego specjalista do
spraw kontroli wewnetrznej” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w
siedzibie Urzgdu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi Klienta, pok. 10, parter) lub
przestaé na adres: 49-200 Grodkow, ul. Warszawska 29, Urzad Miejski w Grodkowie,
do dnia 25 stycznia 2016 roku. (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do
Urzedu lub data zlozenia w Urzegdzie).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocg profilu zaufanego.

Aplikacje, ktore wplyna/zostang ztozone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie przy
ul. Warszawskiej 29.

Umowa o prace z wybranym kandydatem zawarta zostanie na trzymiesigczny okres,
z mozliwoscig jej przedhuzenia na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae, powinny by¢
opatrzone klauzulg 1 podpisem:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz ustawq 7 dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
ze zm.).
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