BU t.iVii S TRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnoslgskie

ZARZADZENIE Nr 12.../2024

Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia tf grudnia 2024 roku.

w sprawie: ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. kontroli wewnetrzneyj.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 ze zm.), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. kontroli wewnetrzne;j.
2. Tredc¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2.

Kandydata na stanowisko ds. kontroli wewnetrznej wytoni Komisja, ktdra zostanie powotana przez
Burmistrza Miasta Lubawka.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubawka.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 273/2024
Burmistrza Miasta Lubawka
zdnia 4gudnia 2024roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubawka
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

ds. kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Miasta Lubawka

. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta Lubawka — Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka.

Il Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Lubawka — Plac Wolnosci 1, 58-420
Lubawka.

1. Stanowisko: ds. kontroli wewnetrznej

V. Wymiar etatu: 1 stanowisko pracy

V. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztatcenie wyzsze, preferowane w kierunku aplikowanego stanowiska;

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. niekaralno$¢ za umyéine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

6. doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, preferowany staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego, jednostkach zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
terytorialnego lub organéw kontroli paristwowej;

7. znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

e) ustawy prawo zamodwien publicznych,

f) ustawy o pracownikach samorzadowych,

g8) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
h) ustawy o systemie o$wiaty,

i) ustawy Prawo oswiatowe,

j) ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych,

k) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
[) aktéw wykonawczych do w/w ustaw,

m) znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych,

n). znajomo$¢ procedur administracyjnych.
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8. dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych i informatycznych.
9. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

VI. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: administracja, prawo, ekonomia,
finanse, rachunkowos¢, zarzadzanie, audyt, kontrola;

2. mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego
na stanowisku pokrewnym;

3. praktyczna znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze
szczegolna znajomoscig ustaw oraz aktéw wykonawczych;

4. umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz wspoétpracy w zespole;

5. wysoka kultura osobista;

6. umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

7. odpornos¢ na stres;

8. tatwos¢ podejmowania decyzji;

9. operatywnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow;

10. dyspozycyjnos¢;

11. obowigzkowos¢, rzetelnosé, doktadnosc, systematycznosc i punktualnosé;

12. prawo jazdy kat. ,B".

VIl.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. opracowywanie rocznych planéw kontroli,

opracowanie regulaminu kontroli i jego aktualizacje,

3. dokonywanie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
zgodnie zplanem kontroli zatwierdzonym przez Burmistrza oraz dokonywanie
doraznych kontroli nie ujetych w planie, ktérych przeprowadzenie stwierdzono
w toku biezgcej dziatalnosci,

4, przeprowadzanie kontroli poprzez dziatania zapewniajace realizacje celow izadan,
w szczegolnosci dotyczace:

»

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem,

5. sporzgdzanie dokumentacji z ustalen z przeprowadzonych kontroli,

opracowywanie informacji dla Burmistrza o wynikach przeprowadzanych kontroli,

7. opracowywanie wystgpien pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczace
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

8. monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli,
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10.
11

12.

13.

dokonywanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu
Gminy,

przygotowywanie zbiorczej analizy wynikdéw przeprowadzonej kontroli,

udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujgcych przepiséw, zasad
i trybu postepowania w badanym zakresie,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu
kontrolowanej komérki i jednostki organizacyjnej,

prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej.

VIII.  Warunki pracy:

IX.

pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie
na parterze, w budynku Urzedu Miasta Lubawka pl. Wolnosci 1.

zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

przewidywane zatrudnienie w miesigcu styczniu 2025 roku

wymiar czasu pracy: petny etat.

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik niepetnosprawnosci:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Lubawce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit wiecej niz 6%.

X.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny/podanie o prace - wtasnorecznie podpisany;

zyciorys (cv) - wtasnorecznie podpisany;

kwestionariusz osobowy (zgodnie z opublikowanym wzorem) - wifasnorecznie
podpisany;

kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (kopia dyplomu ukoriczenia
wyzszej uczelni);

kserokopie swiadectw pracy, dotyczace udokumentowania wymaganego stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone
studia podyplomowe, kursy, certyfikaty);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe.



W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia
do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentéw oraz przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone
klauzulg:

.wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

Xl.

:

XIl.

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),

ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530)” oraz podpisane przez kandydata.

Sktadanie dokumentéw:

miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Lubawka,
ul. Plac Wolnosci 1, 58-420 Lubawka (parter) lub droga pocztowa na adres:

Urzad Miasta Lubawka

Pl. Wolnosci 1

58-420 Lubawka

ostateczny termin sktadania dokumentéw: 20 grudnia 2024 roku do godz. 10.00
(liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta). Oferty, ktore wptyng do Urzedu po
uptywie wyzej okreslonego terminu — nie beda rozpatrywane;

dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na
stanowisko ds. kontroli wewnetrznej”;

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda zgodnie
z instrukcja kancelaryjng;

Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna, powotana przez
Burmistrza Miasta Lubawka:

| etap naboru: wybor oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia konkursu;

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne) - rozmowy odbedg sie najpdiniej
do dnia 30 grudnia 2024 roku w Urzedzie Miasta Lubawka. Niezgtoszenie sig
kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu oraz terminie oznacza
jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym;
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4.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta umowa
o prace;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka (www.bip.lubawka.eu) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miasta Lubawka, Pl. Wolnosci 1 (parter).




(miejscowo$¢, data)

.......................................................................

.......................................................................

(telefon kontaktowy)

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, Zze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.

.......................................................................

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bytem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Osdwiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis)



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w przedtozonej przeze mnie
ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

.......................................................................

(czytelny podpis)



