ZARZADZENIE NR 120-45/2020
BURMISTRZA MIASTA LAWY

z dnia 13 listopada 2020 .

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta tawy

Na podstawie art. 11, oraz 13 ust. 1,2,2a ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2019+. poz. 1282z pézn. zm.), wzw. zart 33ust 3 ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 . poz. 713 z pozn. zm.) ustalam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na stanowisko Podinspektora— 1 etat — Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej.

2. Ogloszenie stanowi zatacznik do niniejszego  zarzgdzenia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej sig w Kancelarii w siedzibie Urzedu Miasta ltawy.

§ 2. 1. Powoluje Komisje w celu przeprowadzenia naboru, zwang dalej .Komisjg” w skiadzie:
1) Dorota Kamiriska —| Zastepca Burmistrza Miasta ltawy — Przewodniczacy Komisji,
2) Mariola Zdrojewska — Sekretarz Miasta ltawy — czlonek Komisji,
3) Joanna Wigniewska - Skarbnik Miasta Hawy — czionek Komisji,

2. Komisja dokona analizy ofert i przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami spetniajgcymi wymagania formaine, a w
przypadku liczby kandydatéw wyzsze j hiz 10 z tymi, ktérzy pozytywnie Zalicza test.

3.2 przeprowadzonego naboru Komisja sporzadzi protokét, zawierajacy:

a) okreslenie stanowiska na ktdry byt Przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
W rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigeej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wediug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogfoszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formaine,
c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

4. Komisja przystapi do pracy niezwlocznie po uptywie terminu okreélonego w ogloszeniu o naborze i dziata¢ bedzie
do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 3. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgeznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistry Miasta Hawy

Dawid aczewski
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 120-45./2020
Burmistrza Miasta ltawy
Z dnia 13 listopada 2020 r.

Ogtoszenie

Burmistrz Miasta ltawy
ogtasza nabér na stanowisko Podinspektora — 1 etat
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta fawy ul. Niepodlegtosci 13
I. Kandydat na stanowisko powinien spetniaé nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbgdne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpsiwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
5) wyksztalcenie — wyzsze (preferowane ekonomiczne),
6) staz pracy - minimum 3 lata w kontroli finansowej [ub w ksiegowosci.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegoblnosci ustaw:
a) samorzadzie gminnym,
b} o finansach publicznych,
¢) o rachunkowo$ci,
d) o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
e) Kodeks postgpowania administracyjnego,
f) Prawo zamoéwien publicznych.
2) do$wiadczenie zawodowe — 2 lata na stanowiskach urzedniczych w administracji publicznej,

3) predyspozycje osobowosciowe — wysokie kompetencje komunikacyjne, umiejetno$é planowania i organizacji pracy,
samodzielno$é i wnikliwosé,

4)inne — biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Windows, Microsoft Office), umiejgtno$é analizy probleméw i poprawnego
wyciagania i formutowania wnioskdow.

Il. 1. Podstawowy zakres obowiazkéw stuzbowych:
1) Kontrola gospodarowania $rodkami publicznymi jednostek organizacyjnych.
2) Koordynacja kontroli zarzadczej,
3) Kontrola wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Miasta.
4) Opracowywanie procedur kontroli finansowej.
5) Sporzadzanie planéw i harmonograméw kontroli.
6) Przygotowanie zaleceri pokontrolnych i kontrola ich wykonania.
7) Przygotowywanie sprawozdari z dziatalnoéci kontrolnej.
8) Przeprowadzanie innych kontroli na polecenie przetozonego.
2. Zakres odpowiedzialnoéci pracownika:
Pracownik odpowiedzialny jest za:
1) Ochrone danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma dostep.

2) Przestrzeganie przepisow KPA, ustaw iinnych przepisow prawnych zwigzanych zzakresem czynnoéci oraz instrukgji
kancelaryjnej.

3) Terminowe i prawidtowe opracowywanie planéw i programéw, prowadzenie dokumentacji i rzetelnosé wpiséw,

ld: 94A3780A-EF05-49AA-B6E9-409CFAEABSSC. przyjety Strona1z2



4) Prawidtowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

5) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finans6éw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.1440 z pézn. zm.) w zakresie powierzonych zadan.

6) Prawidlows realizacje zadan ujetych w zakresie obowiazkéw stuzbowych.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,
2. praca w wymiarze: 1 etat.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Mawy, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

lll. Oferta powinna zawieraé:
1. Wymagane dokumenty niezbedne:
1) wypetniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogioszenia),
2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia ~
oéwiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
atakze obraku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
Z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwisetnia 20161, w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdline rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 11 9, s. 1w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie
Miasta lfawy.”

2. Dokumenty dodatkowe:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
4) kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnose.
IV. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko — podinspektora - Wieloosobowe
Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczef w Urzedzie Miasta Ilfawy" bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za
posredniciwem poczty na adres: Urzad Miasta lfawy ul. Niepodlegtos$ci 13, 14-200 Hawa w terminie do 25 listopada
2020r. do godziny 15% (liczy sie data wplywu do Urzedu Miasta).

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyZej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
V. Informacje dodatkowe
1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozyé:
1) informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,
2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej {http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy
informacyjnej znajdujacej sie w Kancelarii w siedzibie Urzedu Miasta Hawy ul. Niepodieglosci 13, 14-200 Hawa po
przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku
pracy z osoba wyloniong w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie odbierze.

BUR%IISTRZ
MIASTIA TEAWY

Dawid Kopaczewski
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120-45/2020
Burmistrza Miasta ltawy
z dnia 13 listopada 2020 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACE.J SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) F NAZWISKO ..........ccouiriuriieoiieeeceeeeee oo

3. Data urodzenia 4. Obywatelstwo

5. Dane kontaktowe:

(telefon )
8. VWWKSZEBICEIIE ..........oooooes e oo
mazwaszmyIromewkoﬁczema) ...........................................
Zawod Specjalnosé Stopien naukowy Tytut zawodowy -
naukowy

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

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane
stanowiska pracy).

okres

od do Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(np. stopier znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera, inne)

10. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1- 3 sg zgodne
z dowodem osobistym waznym na dziefi ..............................albo innym dowodem tozsamosci

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 120-45./2020
Burmistrza Miasta ltawy
Z dnia 13 fistopada 2020 r.

KLAUzULA INFORMACYJNA
1. Administratorem PanifPana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Hawy.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie  z Inspektorem Ochrony Danych -
Wrachna Bartosz - pod adresem e-mail:

insgektor@cbi24.gl .
3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji naboruy.
4. Dane osobowe beda przetwarzane do Czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie Zawartych uméw przetwarzajg dane osobowe w imieniu
Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do-
- Zgdania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia fub ograniczenia przetwarzania danych 0sobowych.

- cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

- Whiesienia skargi  do organu  nadzorczego Wprzypadku  gdy przetwarzanie danych odbywa  sie
Z nharuszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenig 1j. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa,

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwench hiepodania danych osobowych jest stwierdzenie
brakéw formalnych oferty i niemoznosé uczestniczenia w dalszej procedurze naboru.

Ponadto informujemy, iz W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani decyzjom,
ktore sie opieraja wylgcznie na Zautomatyzowanym Przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art, 22 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
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