ZARZADZENIE NR /MAEI" ..... /VI11/2021
BURMISTRZA GOtDAPI

zdnia /‘ ,ﬁ (42021 .
W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

ds. kontroli wewnetrznej
Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.

22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz na wolne stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 720/V1/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”, zarzadza
sie co nastepuje:
§1.1. Ogtasza sig nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. kontroli wewnetrznej.
2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujgcy do naboru, sposdb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okre$lone zostaty w ogtoszeniu
o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala sie Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Joanna Magdalena tabanowska — Zastepca Burmistrza Gotdapi — Przewodniczacy Komisji,

2. Anna Rawinis — Sekretarz Gminy Gotdap — Zastepca Przewodniczgcego Komisji,

3. Edyta Rita Biatek — Skarbnik Gminy Gotdap — Cztonek Komisji,

4. Barbara Wozniak — Radca Prawny — Cztonek Komisji,

5. Marta Zarzycka — Inspektor ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji, a w przypadku jego nieobecnodci — Z — ca
Przewodniczgcego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkdw
Komisji, w tym Przewodniczacego Komisji lub Z — cy Przewodniczgcego Komisji.
4. Upowaznia sie¢ Komisje Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.
§ 4. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gotdap.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Bufnﬁ\t?z Gotdapi
Tomasz Rafat Luto
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ., ,./j./.:-‘:-‘./[.%.../VII/ 2021
Burmistrza Gotdapi z dnia ,/“'{Af[& 2021r.

Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

Wyzsze wyksztatcenie, preferowane prawnicze, administracyjne, finansowe,

2
3
4
5. Posiada co najmniej piecioletni staz pracy w jednostkach administracji samorzgdowej,
6. Znajomosc¢ aktéw prawnych regulujgcych fancjonowanie administracji samorzadowej,
7. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy;,

8. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,

2. Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadari oraz umiejetnosé
pracy w zespole,

3. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, sumienno$é, rzetelno$é, kreatywno$é, systematycznosé

i komunikatywnosc,

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

Umiejetnosc radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

Prawo jazdy kat. B,

Doswiadczenie w pracy w administracji na podobnym stanowisku,

® N o v o

Kwalifikacje z zakresu kontroli lub audytu wewnetrznego.

Ill. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na drugim pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez
windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku
wozkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wézkéw inwalidzkich. Praca na tym stanowisku wymaga
duzej dyspozycyjnosci, polega rdowniez na pracy wterenie poza siedzibg Urzedu Miejskiego
(przeprowadzanie kontroli w innych jednostkach).

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan kontrolnych wynikajgcych z planu kontroli oraz poza planem, jeieli wymagajg tego
zaistniate okolicznosci,

- sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- opracowywania wynikéw i przedstawianie Burmistrzowi wynikéw kontroli,

- sporzadzanie iprzedkfadanie do zatwierdzenia zawiadomiern do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych,

- opracowywanie korespondencji w sprawach kontroli,

- kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych kontroli,

- sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci stanowiska ds. kontroli,

- wykonywanie czynnosci doradczych,

- odbywanie praktyki przy audytorze wewnetrznym w zakresie audytu wewnetrznego.

V. Wymagane dokumenty:

- podpisany list motywacyjny,

- wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw

Swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach,

szkoleniach itp.),

- kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania stosunku pracy

oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
od pracodawcy,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania

ww. stanowiska,

- podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyslne scigane z oskarienia

publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,

- podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym

lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte s3 szczegdlne kategorie danych,

o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.



Uwaga: Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
bedzie zobowigzana do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentdow:

a) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkaricow
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty muszg znajdowaé sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. kontroli wewnetrznej".

c) Termin sktadania ofert: do ‘QQXAW&,’ZOM r. do godz.15:15 - decyduje data i godzina wptywu
oferty do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:

http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/ogloszenia-o-naborze.htm| oraz na tablicy ogtoszern w Urzedzie Miejskim

w Gotdapi.

rz Gotdapi

asz afat Luto



KLAUZULA INFORMACYIJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi, z siedzibg przy Pl. Zwyciestwa 14,
19-500 Gotdap, e-mail: pom@goldap.pl.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos$é przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@goldap.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(naboru na stanowisko urzednicze).
4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:
1. art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze,
tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
2. art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
5. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
6. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢:
1. organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie
organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa,
2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia
i nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu,
3. jedli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzedu.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okredlonych
wpkt 3, apo tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych.



8. Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
9. Pani/Pana dane nie beds poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez

profilowaniu.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYINA

Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze ds. kontroli wewnetrznej.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(jesli w zakresie podawanych danych zawarte sq szczegdlne kategorie danych,

o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
na potrzeby wziecia udziatu w naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. kontroli

wewnetrznej.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1) Imie (IMIONA) I NAZWISKO «..veveeveieeeieriecsiieie ettt ettt eb e ers et n e
P D = - BT poe -0 o 1 RO T
3) Dane kontaktowe (np. adres do korespondencji, nr telefonu, adres e-mail) .......ccccceiiiiiininn.
I VY =Y (ol =Y o1 =S OO OO PPPPPP

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5y Miviserateorie DRUPBINTEIEES wewmsmsasmsmmmmsremmemessima syt s s oot

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .......cccvciiiiniiiiiiiiiiiiii e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

O$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



