PREZYDENT MIASTA
BIELSKA-BIALEJ
ogtasza
.NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W BIELSKU-BIALEJ
PL. RATUSZOWY 1
43-300 BIELSKO-BIALA

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Inspektor ds. kontroli w Wydziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Urzedzie Miejskim
w Bielsku-Biafte;.

OPIS STANOWISKA
Zadania wykonywane na stanowisku:
Zadania gtéwne:

- przeprowadzanie kontroli finansowych jednostek organizacyjnych miasta Bielska-
Biatej majacych charakter kontroli kompleksowych oraz kontroli doraznych,

- wykonywanie kontroli sprawdzajgcych wykonanie zalecen pokontrolnych przez
jednostki organizacyjne miasta,

- kontrola prawidtowos$ci wydatkowania dotacji udzielonych z budzetu miasta
niepublicznym jednostkom o$wiatowych,

- dobér szczegétowych technik i metod przeprowadzania powierzonych prac
kontrolnych, w tym rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek
losowych i stosowaniu testéw oraz formutowanie wnioskéw i ocen,

- prowadzenie akt kontroli dla wykonywanych prac kontrolnych,

- sporzgdzanie protokotéw z przeprowadzonych prac kontrolnych, formutowanie
wnioskéw i zalecen dla kierownikéw jednostek kontrolowanych bedacych wynikiem
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

- sporzgdzanie zawiadomien o ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- biezagce przedstawianie informacji o przebiegu kontroli oraz wykonanych pracach
sprawdzajacych,
udziat w opracowywaniu rocznego planu kontroli,

Zakres ogolnych obowigzkoéw:

- sporzadzanie sprawozdan z wykonanych zadan kontrolnych,

- $ledzenie zmian przepisébw prawa w obszarach objetych tematykg kontroli
kompleksowych,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu Miejskiego, Plac Ratuszowy 5. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek wyposazony w podjazd i winde dla wozkoéw inwalidzkich.

Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy i charakter pracy
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze w wieloosobowych pokojach,
przemieszczanie si¢ pomiedzy budynkami Urzedu Miejskiego i wewnatrz budynkéw oraz:
- konieczno$¢ przemieszczania sie na terenie miasta Bielska-Biatej pomiedzy jednostkami
kontrolowanymi oraz konieczno$¢ pracy poza siedzibg Wydziatu AK,
- czeste kontakty z osobami kontrolowanymi,
- ekspozycja na zdarzenia i okolicznosci, ktére moga byé zrédiem stresu,
- konieczno$¢ dokonywania ocen,
- konieczno$¢ podejmowania szybkiej reakcji bedacej odpowiedzig na zidentyfikowane
istotne nieprawidtowosci i uchybienia.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bielsku-Biatej,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w lutym 2018r. wyniést — 2,13 %.

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne,

3) co najmniej 4-letni staz pracy w ramach umowy o prace udokumentowany Swiadectwami
pracy badz zaswiadczeniami o zatrudnieniu,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) wynikajgce z FORMULARZA OPISU STANOWISKA PRACY stanowigcego zatgcznik do
ogtoszenia o naborze,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Zgodnie z Czescia B FORMULARZA OPISU STANOWISKA PRACY stanowigcego zatgcznik

do ogtoszenia o naborze.

PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE:
- umiejetnosci myslenia analitycznego, identyfikowania i rozpoznawania problemoéw,
- umiejetnos¢ wydawania realistycznych opinii,
- pomystowos¢ w doborze metod i Srodkéw dla prowadzenia zadan kontrolnych,
- tatwosé formutowania mysli i opinii w mowie i pi$mie,
- umiejetnosé pracy w zespole,
- tatwo$é komunikowania sie,
- dyspozycyjno$¢ i odpornos¢ na stres.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie', z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie,

3) kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych wyksztalcenie wyzsze magisterskie
ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne,

4) kserokopie swiadectw pracy badz zaswiadczen o zatrudnieniu w ramach umowy o prace
potwierdzajgce 4-letni staz pracy,

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosgé,’

6) podpisane witasnorecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

8) podpisane wtasnorecznie oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie, na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922),

9) potwierdzajgce niezbedne wymagania kwalifikacyjne w zakresie obstugi komputera oraz
wiedzy i umiejetnosci zawodowych, okreslone w Czesci B FORMULARZA OPISU
STANOWISKA PRACY stanowigcego zatacznik do ogtoszenia o naborze, w przypadku
braku dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie przedmiotowych umiejetnosci i
znajomosci, nalezy zlozy¢é pisemne oswiadczenie o posiadaniu takich
umiejetnosci/znajomosci.

! Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017r., poz. 894) i jest
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej w czesci dotyczacej naboréw na
stanowiska.

2 Dotyczy kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pézn.zm.).



Oferty nalezy skiada¢ lub przesyta¢ w terminie do 3 kwietnia 2018r. (uwaga: liczy sie data
wplywu do Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej)

na adres:

Urzad Miejski w Bielsku-Biatej

Wydziat Organizacji i Nadzoru, pok. 10

pl. Ratuszowy 1

43-300 Bielsko-Biata

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko inspektora
ds. kontroli w Wydziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miejskiego
w Bielsku-Biatej + imie i nazwisko”

Uwaga:

1.Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta — Urzad Miejski w Bielsku-Biatej,
z siedzibg w Bielsku-Biatej przy pl. Ratuszowym 1. Podane dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych jedynie w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych. Osoba,
ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych
osobowych w zakresie obowigzujgcych przepisow ustawowych jest obowigzkowe, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

2.W przypadku postepowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru -
kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

3.Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

4.0Oferty, ktére wptyng do Urzedu drogg elektroniczng, niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

5.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.BIP.um.bielsko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biate;j,
pl. Ratuszowy 1.

6.Dokumenty ztozone w naborze mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty ogtoszenia wyniku
naboru w Wydziale Organizacji i Nadzoru (parter pok. 10). Po wyzej wymienionym terminie dokumenty
z naboru zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

7.Zastrzegam sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

8.0soba, ktérej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia potwierdzenia faktu
niekaralno$ci za przestepstwa $Sciganie z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe
z Krajowego Rejestru Karnego.
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FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

INSPEKTOR KONTROLI

Wydziat/Biuro/Miejska Jednostka Organizacyjna

Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Referat/Zespét
n/d

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

) obywatelstwo polskie*,

1

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria :

ry - niezbedne dodatkowe

kwalifikacyjne
. wyzsze magisterskie rachunkowosc,
wyksztatcenie ekonomiczne lub kontrola zarzadcza
zawodowe lub prawnicze lub audyt wewnetrzny
, lub administracyjne
kierunek

n/d

doswiadczenie

co najmniej 4 letni staz pracy

Doswiadczenie na stanowisku
kontrolera lub audytora

A A wewnetrznego.
Posiada jeden z uznanych
uprawnienia cenyfikatow

miedzynarodowych, np.: CIA,
CGAP, ACCA, CFE, itp.

obstuga komputera

Pakiet oprogramowania biurowego np.
Ms Office, Internet, System Informacji Prawnej
LEX

Obstuga systeméw
finansowo- ksiegowych,
systemdw analizy danych np.
ACL, umiejetnos¢ realizacji
podstawowych operacji na
bazach danych.

znajomos$¢ jezykow
obcych

Jezyk angielski

wiedza i umiejetnosci
zawodowe

Znajomos¢ przepisdw prawa samorzgdowego,
Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz

Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych
(j.t.Dz.U.2017.2077),

Rozporzadzenia MF z dnia 07.12.2010r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(j.t.Dz.U.2015.1542),

Rozporzadzenia MRIF z dnia 13.09.2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

Umiejetnos¢ prowadzenia
oraz znajomo$¢ metodyki
audytu wewnetrznego.
Znajomosé tematyki kontroli
prawidtowosci wydatkowania
dotacji udzielonych z budzetu
jst niepublicznym jednostkom
os$wiatowym.




budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(.t.Dz.U.2017.1911),

Rozporzadzenia MF z dnia 02.03.2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow (...)
(j-t.Dz.U.2014.1053 ze zm.),

Rozporzadzenia MRIF z dnia 09.01.2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.201 8.109),

Rozporzadzenia MF z dnia 04.03.2010r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operagji finansowych (j.t.Dz.U.2014.1773),

Standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz.Urz.MF.2009.15.84),

Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci
(tj.Dz.U.2017.2342 ze zm.),

Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien publicznych
(tj.Dz.U.2017.1579 ze zm.),

Ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych
(..Dz.U.2016.902 ze zm.),

Przepiséw prawa podatkowego (PIT, CIT, VAT, podatki
lokalne) oraz ubezpieczer spotecznych majacych
zastosowanie w praktyce funkcjonowania
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetnosci myslenia analitycznego, identyfikowania i rozpoznawania problemow,
- umiejetnos¢ wydawania realistycznych opinii,
- pomystowos$¢ w doborze metod i Srodkow dla prowadzenia zadan kontrolnych,
- latwos¢ formutowania mysli i opinii w mowie i pismie,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- tatwosé komunikowania sie,
- dyspozycyjno$¢ i odporno$c¢ na stres,

Uwaga:

Nalezy wpisa¢ inne wymagania w przypadku, gdy okre$laja je przepisy odrebne.
n/d

C. RODZAJ REALIZOWANYCH ZADAN:

1) zadania wiasne gminy w n/d* %
2) zadania wlasne powiatu w n/d* %
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej w n/d* %
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administracji rzadowej w n/d* %

*) zadania wykonywane na Stanowisku inspektora kontroli zwigzane sg z petnieniem funkcji
pomocniczych realizowanych z upowaznienia i na rzecz Prezydenta Miasta, prace kontrolne sg
réwniez przeprowadzane w oparciu o przepisy ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy o dziatalno$ci
leczniczey..

D. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony:
Naczelnik Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Przetozony wyzszego stopnia
Prezydent Miasta Bielska-Biatej




E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:

- przeprowadzanie kontroli finansowych jednostek organizacyjnych miasta Bielska-Biatej
majacych charakter kontroli kompleksowych oraz kontroli doraznych,

- wykonywanie kontroli sprawdzajgcych wykonanie zalecen pokontrolnych przez jednostki
organizacyjne miasta,

- kontrola prawidtowosci wydatkowania dotacji udzielonych z budzetu miasta niepublicznym
jednostkom oswiatowych,

- dobdr szczegdtowych technik i metod przeprowadzania powierzonych prac kontrolnych, w tym
rozpoznawcze badanie prébek polegajgce na pobieraniu probek losowych i stosowaniu testow
oraz formutowanie wnioskoéw i ocen,

- prowadzenie akt kontroli dla wykonywanych prac kontrolnych,

- sporzgdzanie protokotdow z przeprowadzonych prac kontrolnych, formutowanie wnioskéw i
zalecen dla kierownikdw jednostek kontrolowanych bedgcych wynikiem stwierdzonych
nieprawidtowo$ci i uchybien,

- sporzgdzanie zawiadomien o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujgcych na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

- biezgce przedstawianie informacji o przebiegu kontroli oraz wykonanych pracach
sprawdzajgcych,

- udziat w opracowywaniu rocznego planu kontroli,

Zakres ogoélnych obowigzkow:
- sporzgdzanie sprawozdan z wykonanych zadan kontrolnych,
- $ledzenie zmian przepiséw prawa w obszarach objetych tematykg kontroli kompleksowych,

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz stanowisku dyrektora miejskiej jednostki
organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzagdowym w rozumieniu przepisow art.16 ust.3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2016r. poz.902
ze zm.) obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art.19 ww. ustawy.

F. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

- koniecznos¢ przemieszczania sie na terenie miasta Bielska-Biatej pomiedzy jednostkami
kontrolowanymi oraz koniecznos$¢ pracy poza siedzibg Wydziatu AK,

- czeste kontakty z osobami kontrolowanymi,

- ekspozycja na zdarzenia i okolicznosci, ktére mogg by¢ zrédtem stresu,

- koniecznos¢ dokonywania ocen,

- koniecznos¢ podejmowania szybkiej reakcji bedacej odpowiedzig na zidentyfikowane istotne
nieprawidtowos$ci i uchybienia,

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

stuzbowa
pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej, oraz przestrzegania przepisow
odrebnych o dostepie i przetwarzaniu informacji prawnie chronionej

materialna
pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej,




