Krosno Odrzarniskie, 2013-04-17

Burmistrz Krosna Odrzariskiego
informuje o wolnym kierowniczym stanowisku pracy i ogtasza nabor
na stanowisko Kierownika Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzariskim

. Miejsce zatrudnienia

Urzad Miasta w Krosnie Odrzariskim
ul. Parkowa 1
66-600 Krosno Odrzariskie

Il. Forma zatrudnienia: — umowa o prace w petnym wymiarze czasu na kierowniczym stanowisku pracy.

lll. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na tym stanowisku:
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A. Wymagania niezbedne. Kandydatem moze by¢ osoba ktéra:
Spelnia wymagania okreslone art. 6 ust. 1, ust 3 pkt 2 i 3 oraz ust 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Nie byta prawomocnie skazana za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
Posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztaicenie o profilu prawniczym, administracyjnym, ekonomicznym
lub pokrewnym.
Posiada co najmniej piecioletni staz pracy.
Posiada umiejetnosci obstugi komputera i sprzetu komputerowego.
Zna przepisy prawa z zakresu:
ustawy 0 samorzagdzie gminnym,
postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy prawo zaméwieni publicznych.

B. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zagadnienn zwiazanych z opisanym ponizej zakresem zada wykonywanych na stanowisku Kierownika
Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

Min. dwuletnie doswiadczenie w pracy w zakresie wykonywania czynnosci kontrolnych.

Starannos¢, samodzielnos¢, obowiazkowosé, zdolnos¢ planowania pracy w zespole.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym.

Studia podyplomowe w zakresie kontroli lub audytu wewnetrznego.

Prawo jazdy kat. B

IV. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:
Kierowanie dziatalnoscig Biura zgodnie z wytycznymi Burmistrza i zadaniami stojacymi przed Biurem.
Informowanie Burmistrza o stanie wykonania zadar oraz potrzebach zwiazanych z funkcjonowanie Biura i Urzedu.
Ustalanie plandw pracy Biura oraz harmonograméw ich realizacji.
Prawidtowe organizowanie pracy Biura i podziatu pracy pomiedzy pracownikéw w tym:
1) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw,
2) opracowanie oraz podziat obowiazujacego rzeczowego wykazu akt.
Przestrzeganie procedur wynikajacych z prawa o zamdwieniach publicznych w odniesieniu do zamdwien
dokonywanych w Biurze.
Nadz6r nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadari i zatatwianiem spraw przez pracownikow.
Przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady oraz Komisji z zakresu dziatania
Biura.
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Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydziatu dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie informacji niejawnej

oraz przepiséw o ochronie danych osobowych.

Odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Biura, prawidtowa, organizacje oraz sprawne i prawidtowe wykonywanie zadan.

Przygotowywanie projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan tematycznie zwigzanych

z dziatalnoscia Biura.

Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu.

Przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski i interpelacji postéw, senatoréw, radnych, komisji Rady, wojewody,

organéw samorzadu wojewddztwa i powiatu.

Nadzor nad realizacja zadar Biura, w tym w szczegdnosci:

1) Prowadzenie ewidenciji kontroli i rekontroli w urzedzie i jednostkach organizacyjnych, zbioru protokotdw i zalecen
pokontrolnych.

2) Opracowanie rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu ze skarbnikiem oraz kierownikami
komdrek organizacyjnych, w oparciu o propozycje komdrek organizacyjnych.

3) Organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowej w uzgodnieniu ze skarbnikiem i kierownikami komérek
organizacyjnych.

4) Organizacja i wspéipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie udziatu w kontrolach wynikajacych
z zaistniatego zdarzenia na zlecenie Burmistrza.

5) Wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i sporzadzenie plandw realizacji zaleceri pokontrolnych.

6) Przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powiazanych z budzetem gminy.

7) Przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zada tematycznie
zwiazanych z dziatalno$cia, Biura.

8) Sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzonych kontroli.

9) Przygotowywanie wystapien i zaleceri pokontrolnych majacych na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
w kontrolowanych jednostkach organizacyjnych.

10) Przeprowadzanie rekontroli wykonania zaleceri i wnioskéw wynikajacych z protokotéw kontroli.

11) Opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontroli wewnetrznej projektéw realizowanych w ramach
programdw operacyjnych.

12) Wspdtpraca z audytorem wewnetrznym w zakresie prowadzenia audytu wewnetrznego.

Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych ze Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

oraz Regulaminu Pracy Urzedu Miasta.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych przy obstudze i przetwarzaniu bazy danych

osobowych i wspétpraca z administratorem bezpieczeristwa informacji w Urzedu;

Realizacja zadari wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym przekazywanie materiatéw

do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Krosnie Odrzariskim;

Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnej;
Wykonywanie innych zadari z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

V. Warunki pracy na stanowisku: stanowisko kierownicze administracyjno - biurowe, praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godz.

VI. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzariskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmnie;j 6%;

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia
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Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopia dowodu osobistego.

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie — dyplom lub zaswiadczenie ukoriczenia studiéw wyzszych — (potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (dyplom ukoriczenia studidw podyplomowych, zaswiadczenia
0 szkoleniach — potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).



7. Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie Swiadectw pracy — potwierdzone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

8. Dokumenty potwierdzajace dwuletnie doswiadczenie w pracy w zakresie wykonywania czynnosci kontrolnych
(zaswiadczenie o zatrudnieniu, kserokopia zakresu czynnosci)

9. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

10. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutaciji.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie podlegaja zwrotowi.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie naboru zakwalifikuja sie do dalszego etapu, zostana umieszczone
w protokole i beda, stanowity zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb
beda, odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby.

V1. Sposéb i termin sktadania ofert:

1. Oferty z wymaganymi dokumentami  kandydaci powinni sklada¢ w  zamknietych  kopertach
w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Ilub droga pocztowa do dnia 30 kwietnia 2013 r.
0 zachowaniu terminu zitozenia oferty decyduje data wptywu do Urzedu Miasta w Krosnie Odrzariskim. Oferty ztozone
po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Na kopercie powinien znajdowaé sie napis: ,Nabér na stanowisko Kierownika Biura Kontroli
i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta w Kros$nie Odrzariskim”

Nabdr odbedzie sie zgodnie z ustawa, z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458) oraz Regulaminem postepowania przy naborze pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzariskim oraz wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
budzetowych oraz samorzadowych zakladéw budzetowych wprowadzonym Zarzadzeniem nr 10/11 Burmistrza Krosna
Odrzariskiego z dnia 15 marca 2011 .

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa, z 29 sierpnial997 roku
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 tekst jednolity ze zm.) oraz ustawa, z 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Informacje  dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta w  Krosnie  Odrzarskim.
Osobg, upowazniong do kontaktu z kandydatem jest: Sekretarz  Gminy - Agnieszka Czarnolewska.
Telefon kontaktowy: 68 4109700



