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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

1. Stanowisko pracy:
Podinspektor/inspektor ds. kontroli wewnetrznej

2. Wymagania niezbgdne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) ukonczone studia magisterskie na kierunku: administracja, prawo, ekonomia,

4) posiadanie co najmniej 4 letniego udokumentowanego stazu pracy na stanowisku
wrzedniczym w urzedach administracji rzgdowej, samorzgdowej lub innej instytucji
realizujgcej zadania zbiezne z zakresem merytorycznym kontroli wewngtrzne;j,

5) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

6) brak skazania za przestgpstwo umyslne.

3.  Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) dos$wiadczenie na kierowniczym stanowisku w urz¢dach administracji samorzadowej
lub rzadowej,

2) doswiadczenie w opracowywaniu procedur,

3) znajomos¢ przepisdow w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, o finansach publicznych,
ustawy prawo zamowien publicznych, o systemie os$wiaty, przepisow dot. kontroli
zarzgdczej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych oraz umiejetne stosowanie ich
w praktyce,

4) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej,

5) umiej¢tnosé interpretowania przepisow i redagowania pism urzgdowych,

6) prawo jazdy kat. B,

7) kandydat powinien okaza¢ si¢: umicjetnoscia dobrej organizacji pracy, starannoscig,
skrupulatnosceig, dyspozycyjnoscia, rzetelnodcig, umiejgtnoscia pracy samodzielnej
1 w zespole, umiejetnoscig pracy w stresie i pod presjg czasu, umiej¢tnoscia
nawigzywania kontaktow miedzyludzkich.

4, Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej bedzie wykonywata migdzy
innymi nizej wymienione zadania:

1) kontrola prawidlowosci wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dzialania
poszezegolnych komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Jedliczu, gminnych
jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych gminy,

2) badanie  poprawnosci  wykonywanych  zadan  przez  pracownikdéw
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewngtrznymi regulacjami,

3) opracowywanie rocznych planéw kontroli wewngtrznej, ich aktualizacja oraz
sprawozdawczo$é,

4) opracowywanie programow kontroli,

5) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych na podstawie upowaznienia Burmistrza,
w tym takze kontroli doraznych,

6) rzetelne dokumentowanie calego procesu kontroli,



7) udzielanie wyjasnien w ramach przeprowadzanych w jednostce kontroli
wewnetrznych i zewngtrznych,
8) opracowanie procedur prawno-organizacyjnych zwigzanych z realizacja zadan
gminy oraz urzedu.
Szczegolowe zadania wykonywane na stanowisku kontroli wewngtrznej zostang
okreslone w zakresie czynnosci.

Informuje, ze w miesigcu grudniu 2015 r. wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w  Urzgdzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy w Jedliczu na parterze, budynek jest
wyposazony w winde dla osob niepelnosprawnych. Praca przy komputerze powyzej

4 godzin.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie —
wedlug  wzoru dostgpnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Jedliczu,

kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku $wiadczenia pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

o$wiadezenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaj¢¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownose,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
11) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22014 1., poz. 1182 z pdzn. zm.)”,

12) o$wiadczenie o tresci ,Przyjmuj¢ do wiadomosei fakt obowigzku publiczne]

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

13) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w przypadku, gdy

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 1., poz.
1202).

Skiadane dokumenty muszq by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgeznie podpisane
i zlozone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nab6ér na wolne stanowisko
urzednicze — Podinspektor/inspektor ds. kontroli wewnetrznej” do Sekretarza
Urz¢du Gminy w Jedliczu pok. 27 lub dorgczone listownie na adres: Urzad Gminy
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w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w terminic do dnia 5 lutego 2016 r. do
godz. 1290,

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), przygotowane w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie wezma udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedliczu po zatrudnieniu
wybranego kandydata lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
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Jedlicze, dn. 25 styczen 2016 1.



