ZARZADZENIE NR XVI.2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 14 pazdziernika 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. audytu i kontroli
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Witnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22016 r. poz. 446 zpdzn. zm.) oraz art. 7 pkt. 3, art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2016 r. poz. 902)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. audytu i kontroli w Urzedzie
Miasta i Gminy Witnica.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wecelu przeprowadzenia postepowania konkursowego powoluje sie Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Sylwia Lawniczak-Karbowiak — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Pawet L opatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Malgorzata Zienkiewicz — Skarbnik Gminy Witnica, cztonek komisji;

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziala w oparciu o tre$§¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikow na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktorym mowa w § 1.1. podlega
opublikowaniu na tablicy ogloszenn w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr XV1.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 14 pazdziernika 2016 1.
OGLOSZENIE

BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Witnica ul. Krajowej Rady Narodowej 6, 66-460 Witnica
II. Stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. audytu i kontroli

Pelny etat

III.Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:

Komorka organizacyjna, w ktérej sktad wchodzi stanowisko pracy:
Samodzielne Stanowisko

Bezposredni przetozony: Burmistrz Miasta i Gminy Witnica

Podlegtosé w strukturze organizacyjnej: Burmistrz Miasta i Gminy Witnica.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

1. wykonywanie zadafi kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz
z przepis6w wykonawczych do tej ustawy;

2. nadzér nad realizacjg zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu
audytu wewnetrznego oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

3. realizacja zadan doradczych na wniosek zainteresowanych wydziatow i jednostek
organizacyjnych Gminy;

4. realizacja zadan doraznych zleconych przez Burmistrza;

koordynowanie dzialan z audytorami zewnetrznymi, w tym monitorowanie wykonania

zalecen pokontrolnych audytoréw zewnetrznych;

6. przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza rocznego planu
kontroli w Urzedzie igminnych jednostkach organizacyjnych oraz przygotowywanie
sprawozdan z ich realizacji;

7. przeprowadzenie kontroli poza planem na zlecenie Burmistrza oraz w przypadku
pojawienia sie przestanek mogacych wskazywac na fakt wystgpowania nieprawidtowosci
w poszczegdlnych komdrkach Urzedu lub jednostkach organizacyjnych Gminy:;

8. sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektow zalecen
pokontrolnych Burmistrza oraz projektow wystgpien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych oraz innych organdéw $cigania i kontroli;

9. monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

10. wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej, podejmowanie czynnosci zapewniajgcych
wykonanie zalecen 1 wnioskéw zawartych w wystgpieniach tych organow;

11. koordynowanie dziatalnoéci kontrolnej prowadzonej przez wydziaty Urzedu i gminne
jednostki organizacyjne;

12. koordynacja funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Urzedzie.

¥

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezbedne:
1. wyksztalcenie wyzsze, o profilu ekonomicznym,




2. conajmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 2 lata w ksiegowosci;

3. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5. umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

6. znajomo$¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:
samorzadu gminnego, pracownikow samorzgdowych, prawa pracy, finanséw publicznych,
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, zaméwien publicznych, ustawy o o$wiacie
1 Karty Nauczyciela, pomocy spotecznej, ochrony danych osobowych, postepowania
administracyjnego, ustawy kodeks spétek handlowych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu
postepowania administracyjnego i instrukeji kancelaryjnej.

b. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ ksiegowosci budzetowe;,

2. znajomo$¢ programdéw komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego,

3. umiejetnos¢ myslenia analitycznego, komunikacja werbalna 1 pisemna,

4. dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie,

5. sprawnos$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

6. zdolno$¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

7. utozsamianie si¢ z pracodawcg i dazenie do podnoszenia poziomu §wiadczonej pracy,

8. znajomos¢ jezyka obcego mile widziana.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta

i Gminy Witnica przy ul. Krajowej Rady Narodowej 6, I pietro. W budynku brak jest windy

osobowej.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wynosit ponizej 6%.

VIII. Wykaz dokumentéw, ktére nalezy zlozy¢:

Zyclorys,
list motywacyjny,
. kwestionariusz osobowy,

1

2

3

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia,

5. kserokopie swiadectw pracy,

6. posiadane referencje,

7. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
wyszcezegdlnione w punktach 3 1 4.

8. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnose.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny byé opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 .



o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Krajowej Rady
Narodowej 6, z dopiskiem: ,,Nabo6r na stanowisko ds. audytu i kontroli”, w terminie do
dnia 31.10.2016 r., do godz. 16%’. Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta
i Gminy Witnica. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej.

Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Miasta 1 Gminy Sylwia Eawniczak-
Karbowiak (tel. 095 721 64 40).

Witnica, dnia 14 pazdziernika 2016 r.



