OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.13.2023
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 24 pazdziernika 2023 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoséé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popelnione
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

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

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

samorzadowej),

znajomos$¢ i umiejgtnosé interpretacji oraz stosowania przepiséw w zakresie:
- ustawy o pracownikach samorzadowych.

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowoscli,

- ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy Prawo zamowien publicznych,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej.

- ustawy o ochronie danych osobowych,




- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego

1 aktow wykonawczych do tych ustaw,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow uzytkowych takich jak: Word,

Excel.

Wymagania dodatkowe:

asertywnosc,

zdolnosci analityczne,

umiejetno$¢ rozwiazywania zlozonych zadan ,

odpowiedzialnos¢,

obowigzkowos¢,

umiejetnos¢ samodzielnej pracy,

umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod presja czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e  Wspotudzial w opracowywaniu planéw kontroli w gminie Kolbaskowo.

e Przeprowadzanie na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Kolbaskowo
planowych i doraznych kontroli wewnetrznych w komorkach organizacyjnych
Urzedu Gminy i kontroli zewngtrznych w gminnych jednostkach organizacyjnych
oraz innych podmiotach wykonujacych zadania powierzone lub finansowane przez
gming, miedzy innymi:

- weryfikacja i analiza dokumentacji objetej kontrola, przyjmowanie wyjasnien
oraz obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

- udokumentowanie przebiegu kontroli — sporzadzenie protokotu kontroli,

- sporzadzenie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

- przygotowanie projektu wystapienia pokontrolnego,

- przedstawienie kontrolowanemu wynikéw kontroli,

- sporzadzanie zawiadomien dotyczacych ujawnionych naruszen,

- sporzadzenie informacji dla merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy w sprawie zauwazonych nieprawidtowosci w trakcie kontroli.

e W zakresie kontroli finansowo — ksiegowych:

- badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych, weryfikacja danych
zawartych w sprawozdaniach z ewidencja ksiegowa,

- dokonywanie ocen przestrzegania zasad celowosci 1 oszczednosc
w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektow
w ramach posiadanych srodkéw finansowych oraz przestrzeganie terminéw
realizacji zadan i zaciagnietych zobowiazan,

- badanic zgodnosci dzialania poszczegdlnych o0s6b 1 jednostek
7z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i uregulowaniami wewnetrznymi.




Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych.

Wskazywanie w zaleceniach pokontrolnych sposobu i $rodkéw umozliwiajacych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

Dokonywanie oceny adekwatnodci, efektywnosci i skutecznosei systemow kontroli
zarzadeze.

Prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej.

Zbieranie 1 przedstawianie Wojtowi Gminy biezacych informacji w celu
doskonalenia dzialalnosci jednostek podleglych oraz usprawnienia funkeji nadzoru,
kontroli i koordynacji.

Koordynowanie kontroli prowadzonych przez instytucje zewnetrzne w Urzedzie
Gminy oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dla Wéjta Gminy.

Sprawdzanie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych.

Wspotudzial w opracowywaniu analiz i ocen wykonania zalecen pokontrolnych.

5. Wymagane dokumenty:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrgcznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

zyciorys - curriculum vitac — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu karicry
zawodowej - podpisany odrecznie,

o$wiadczenic o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosceiach,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenic o nickaralnodci za przestepstwo umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okredlonym stanowisku,
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10) o$wiadczenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO), a takze
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781)”,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 221 § 1
ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r.,
poz. 1465) przez Wojta gminy Kolbaskowo, z siedziba w Kotbaskowie 106, 72-
001 Kotbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie Gminy Kolbaskowo,
zawierajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal poinformowany o prawach
i obowigzkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przez niego danych

osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo o0s6b

niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kotbaskowo lub w Punkcie Obstugi Interesantow zlokalizowanym w urzedzie, lub poczta na
adres: Urzad Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001  Kotbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 listopada 2023 r. godz. 15:30 wlgcznie, w zamknigte]
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem
. Nabér na stanowisko urzednicze ds. kontroli wewngtrznej OR.2110.13.2023”.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.




Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
Kolbaskowo.
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Wojt Gminy Kotbaskowo
z siedziba w Kolbaskowie 106, 72-001 Kolbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujacego prawidlowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o pracg w urzedzie gminy;

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 1) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2022 1., poz. 530) w zwiazlu z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
jest obowiazkowe, pozostale dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg, dane nie bgda udostepniane podmiotom
zewnetrznym;

Dane przechowywane bedg przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwotania przez Panig/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



