Burmistrz Miasta Puck
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. kontroli
w wymiarze petnego etatu.

Wymagania formalne dla kandydatéw, w tym:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze (I lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym) o
kierunku administracja, rachunkowos¢, ekonomia lub zarzadzanie,

b) co najmniej 5-letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego albo w jednostkach
sektora finanséw publicznych (mile widziane doswiadczenie zawodowe w obszarze kontroli,
audytu lub postepowan administracyjnych).

c) obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej albo innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

f) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc przepisoéw z zakresu :

= ustawy o finansach publicznych,
= ustawy o samorzadzie gminnym,
= ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych,
= ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
= ustawy o rachunkowosci,
= ustawy Prawo zamdwien publicznych,
= ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym,
= ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
= ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
=  znajomos¢ zagadnien zwigzanych z kontrolg projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej,
b) zaangazowanie, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, terminowosé,
c) umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy witasnej,
d) umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy,
e) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,
f) umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu,
g) umiejetnos¢ pracy w zespole,
h) komunikatywno$¢, kreatywnos$é, skrupulatnos¢, bezstronnosé,
i) znajomos¢ jezykdw obcych,
j) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office oraz arkuszy
kalkulacyjnych,
k) mile widziane studia podyplomowe, kursy, szkolenia w zakresie controllingu, audytu, itp.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie kontroli wewnetrznej:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)

opracowywanie i przedstawianie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz sprawozdan z
ich realizacji,

prowadzenie kontroli w jednostkach budzetowych,

prowadzenie kontroli zakresie przekazywanych dotacji do niepublicznych jednostek
oswiatowych,

prowadzenie postepowan administracyjnych majgcych na cele okreslenie kwoty dotacji
podlegajgcej zwrotowi,

prowadzenie kontroli w podmiotach korzystajgcych ze srodkéw publicznych,

prowadzenie kontroli problemowych w urzedzie w zakresie wyznaczonym przez burmistrza,
przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych wraz z wnioskami, organizowanie narad
pokontrolnych,

przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych realizacje zalecen kontrolnych,

prowadzenie kontroli doraznych (poza planem kontroli) na zlecenie burmistrza,

wspotpraca z kierownikami innych komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Puck oraz z
kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta.

W zakresie kontroli zarzadczej:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
1)

m)

przygotowanie procedur oraz innych materiatéw niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania kontroli zarzagdczej;

sporzadzanie dokumentacji i koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej realizowanej na
podstawie procedury okreslanej odrebnym zarzgdzeniem burmistrza,

sporzgdzanie sprawozdan z kontroli zarzadczej,

przeprowadzanie ankiety samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz dokonywanie analizy jej wynikéw,

przeprowadzanie przeglagdéw kontroli zarzagdczej,

przygotowywanie propozycji usprawnien w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej;
monitorowanie zmian w przepisach z zakresu kontroli zarzadczej i ich wprowadzanie w zycie,
prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej,

badanie systemoéw kontroli zarzadczej w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

sporzadzanie obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemodw kontroli zarzadczej,

dokonywanie przeglagdu ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz
wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

zgtaszanie Burmistrzowi nieprawidtowosci i zagrozen w efektywnym funkcjonowaniu Urzedu
w wyniku przeprowadzonych analiz i zarzadzania ryzykiem,

wspotpraca z kierownikami innych komadrek organizacyjnych Urzedu Miasta Puck oraz z
kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta.

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

wymiar czasu pracy — peten etat,
miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Puck znajdujacy sie przy ul. 1-go Maja 13 w Pucku,

pomieszczenie biurowe znajduje sie na |l pietrze budynku (budynek wyposazony w winde),
c) praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie,

d)

przewidywany termin zatrudnienia: od 1 kwietnia 2023 r.

. Oferty kandydatéw powinny zawierac:

a) zyciorys - curriculum vitae - wtasnorecznie podpisany,
b) list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,
c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,



d) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych co najmniej 5-letni staz pracy w jednostce
samorzadu terytorialnego albo w jednostkach sektora finanséw publicznych,
e) oswiadczenie o nastepujgcej tresci: , Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg
informacyjng dotyczacy przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonej
przez Urzad Miasta w Pucku, ktéra zamieszczona zostata na stronie bip.miastopuck.pl w zakfadce
Rekrutacja pracownikdéw: — Rekrutacja pracownikdw-Urzqd Miasta w Pucku”,
f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
g) kwestionariusz osobowy,
h) oswiadczenie o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
i) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa o ktorych mowa w art. 31 pkt 4
ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
j) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w miesigcu lutym 2023 r. w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz
6 %.

VI. Konkurs prowadzony jest zgodnie z regulaminem naboru na stanowisko urzednicze,
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 37/2014 Burmistrza Miasta Pucka z dnia 14 marca 2014 r.
Regulamin konkursu dostepny jest na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Puck: bip.miastopuck.pl zakfadka rekrutacja pracownikow.

VIl. Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztoiy¢ w zamknietych kopertach z adresem
kandydata i dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko inspektora ds. kontroli" w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miasta Puck, ul. 1 - go Maja 13, 84-100 Puck, /parter pokdj nr 2/, w terminie od dnia
publikacji ogtoszenia do dnia 14.03.2023. r. do godziny 15.00

W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data i godzina wptywu do Biura Obstugi Klienta.
Oferty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podawania przyczyny.

Dodatkowych informacji udziela: Wioletta Joskowska — Skarbnik Miasta, nr tel.: (58) 6730503

Z powazaniem
Z up. Burmistrza Miasta Puck

Agnieszka Siebert — Sekretarz Miasta Puck

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Puck, dnia 01.03.2023 r.
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