OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.2.2014
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 5 grudnia 2014 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat

4. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

b)

c)

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych pafstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisOw prawa
wspblnotowego  przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jgzyka polskiego,
ktérym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie

cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego,
- dokument potwicrdzajgcy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
- $wiadeclwo dojrzalodel uzyskane w polskim systemic odwiaty,
- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysiggtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: prawo, administracja, ekonomia),



d)

g

co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej
w jednostkach sektora finanséw publicznych (preferowany staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub w jednostkach organizacyjnych administracji
samorzgdowej),

znajomos¢ i umiejgtnosé interpretacji oraz stosowania przepiséw w zakresie:

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

- ustawy Prawo zamodwien publicznych,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
1 aktow wykonawczych do tych ustaw,

niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popelione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

asertywnosc,

zdolnosci analityczne,

umiejetnosé rozwigzywania ztozonych zadan ,

odpowiedzialnos¢,

obowigzkowosé,

umiejetnos¢ samodzielnej pracy,

umicj¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod presja czasu,
biegla znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych takich jak: Word,
Excel, Power Point,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o ochronie danych osobowych;
o ochronie informacji niejawnych; o dostgpie do informacji publiczne;.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wsp6tudziat w opracowywaniu planow kontroli w gminie Kotbaskowo.
Przeprowadzanie na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Kofbaskowo
planowych i doraznych kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy i kontroli zewngtrznych w gminnych jednostkach organizacyjnych
oraz innych podmiotach wykonujacych zadania powierzone lub finansowane przez
gmine, miedzy innymi:
- weryfikacja i analiza dokumentacji objetej kontrola, przyjecie wyjasnien oraz
obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
- udokumentowanie przebiegu kontroli — sporzadzenie protokotu kontroli,
- sporzadzenie wnioskow i zalecen pokontrolnych,
- przygotowanie projektu wystapienia pokontrolnego,
- przedstawienie kontrolowanemu wynikow kontroli,
- sporzadzanie zawiadomien dotyczacych ujawnionych naruszen,
- sporzgdzenie informacji dla merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy w sprawie zauwazonych nieprawidtowosci w trakcie kontroli.
W zakresie kontroli finansowo — ksiggowych:
- badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania lub
informacji z wykonania budzetu, weryfikacja danych zawartych
w sprawozdaniach z ewidencja ksiggowa,
- dokonywanie ocen przestrzegania zasad celowosci 1 oszezednoscei
w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektow
w ramach posiadanych $rodkéw finansowych oraz przestrzeganie terminow
realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan,
- badanie zgodnosci dzialania poszczegélnych oséb i jednostek
z obowiazujacymi przepisami zewnetrznymi i uregulowaniami wewngtrznymi.
Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez os6b za
nie odpowiedzialnych.
Wskazywanie w zaleceniach pokontrolnych sposobu i $rodkéw umozliwiajacych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.
Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli
zarzadczej.
Zbieranie i przedstawianie Wojtowi Gminy biezacych informacji w celu
doskonalenia dziatalno$ci jednostek podleglych oraz usprawnienia funkcji nadzoru,
kontroli i koordynacji.
Przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dla Wéjta Gminy.
Sprawdzanie  stopnia  realizacji  zalecen  pokontrolnych.  Wspéludziat
w opracowywaniu analiz i ocen wykonania zalecen pokontrolnych.

5. Wymagane dokumenty:

1
2)

3)
4)
5)

list molywacyjny = uzasadnicniem przystapienia 46 nabssu — podpisany sdrgernic,
zyciorys - curriculum vitae — podpisany odrecznie,

kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego
obywatelstwo kraju, o ktérym w pkt 4a),

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie 0 petnej zdolnoscei do czynnodei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) o$wiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo umy$lne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

9) oéwiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okre§lonym stanowisku,

10) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg Z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze

zmianami).

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo oséb

niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub poczta na adres
urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 grudnia 2014 r. wlacznie, w zamkniete]
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji 1 numerem
telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. kontroli wewnetrznej —
OR.2110.2.2014™.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyZze] okreslonego terminu nie beda
rozpatrywanc.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty haudydata wybsanago w nahorre i ratmdniongen w Usggdzie Gminy Kotbaskowo
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.
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