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18-55-920: REGON 291019270 STAROSTWO POWIATOWE
w Jedrzejowie
ul. 11 Listopada 83
28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. kontroli w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich - pelny etat
( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nast¢pujace wymagania :

1. Wymagania niezb¢dne:

b) Wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci prawo, administracja, ekonomia.

¢) Staz pracy minimum 3 lata

d) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

e) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

h) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) pozadany kierunek wyksztalcenia — wyzsze o specjalnosci prawo, administracja, ekonomia.

b) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

¢) samodzielno$é, systematycznosé, zdyscyplinowanie, dokladnosé, terminowosc,

d) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kontrolnych — 1 rok,

e) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu powiatowego,
finansoéw publicznych;

f) umiejetnosé organizacji pracy wiasnej, samodzielnego rozwigzywania probleméw, analizy

dokumentacji, stosowania przepisow prawnych, pracy zespotowej i wspolpracy z innymi;

g) znajomo$é przepisow m.in.: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach

samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o ochronie

danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych,

ustawy prawo zamdwien publicznych.

h) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych

i) znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Pracownik na stanowisku ds. kontroli realizuje m.in. nastgpujace zadania:

1. opracowuje roczne plany pracy i plany kontroli Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie,

2. sprawdza prawidlowo$¢ organizacji dziatalnosci kontrolnej oraz realizacji planow
kontroli przez komorki organizacyjne Starostwa,

3. przeprowadza kontrole realizacji planoéw pracy przez komorki organizacyjne Starostwa,

4. kontroluje i analizuje wykonywanie przez pracownikow Starostwa aktéw prawnych
organéw administracji pafistwowej i samorzadowej oraz aktow normatywnych Starosty,



5. kontroluje realizacj¢ kompetencji wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
1 postanowien regulaminu pracy Starostwa,

6. kontroluje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt przez pracownikoéw Starostwa,

7. sporzadza protokoty z przeprowadzonych kontroli i przygotowuje zalecenia pokontrolne,

przedstawia wyniki i wnioski pokontrolne Staroscie,

9. koordynuje dzialania w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Starostwie.

10. sporzadza sprawozdania z realizacji rocznych planéw pracy i1 planéw kontroli przez
komorki organizacyjne oraz z dziatalno$ci archiwum zaktadowego Starostwa,

11. organizuje 1 uczestniczy w kontrolach zleconych przez Staroste iZarzad Powiatu
w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz innych jednostkach wzgledem ktérych
prawo kontroli wynika z przepisow odrebnych.

12. prowadzi nadzor nad realizacjg w Starostwie Powiatowym wystapien pokontrolnych
1 innych ustalen kontroli zewnetrzne;.

13. prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych oraz zbidr protokotow i dokumentacji z kontroli
przeprowadzonych w komorkach organizacyjnych Starostwa

14. wspolpracuje z archiwista zakladowym w zakresie prowadzenia dokumentacji
archiwalne;j,

Ponadto do obowiazkow nalezy zalatwianie innych spraw zleconych przez bezposredniego

przelozonego, a nie wymienionych w niniejszym zakresie obowiazkow.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewnetrznym oraz zewnetrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna,
b) miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie
ul. 11 Listopada 83 (I pigtro),
c¢) stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
1 przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku
d) urzadzenia wspomagajace pracg biurowa (kserokopiarka, drukarka, skaner i inne)
e) dostep do zasobow informacji prawne;.
f) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
g) wiekszo$¢ czynnoéci wykonywana jest w pozycji siedzgcej (obcigzenie statyczne).

S. Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) list motywacyjny,

¢) ksero dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw),

d) ksero innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz
stazu pracy,

e) kwestionariusz osobowy wg wzoru zatacznik nr 1 do ogloszenia,



) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslne wg wzoru
zatacznik nr 2 do ogloszenia,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych wg wzoru zalgeznik nr 3 do
ogloszenia,

h) kopia dokumentu poswiadczajacego niesprawnosé kandydata — w przypadku osoby
niepelnosprawnej

Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposéb zabezpieczajacy przed otwarciem
przez osobe nieuprawniong nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokdj nr 10 w godz.
od 7:30 do 15:30 lub pocztg na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie,
ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia 8.06.2020 r. (za date dostarczenia uwaza si¢ date wptywu do Starostwa).

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis : ., Dotyezy naboru na stanowisko
urzednicze: ,Inspektor ds. kontroli w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich”

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.powiatjedrzejow.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Jedrzejowie.

UWAGA! Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

..Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego przez Staroste Jedrzejowskiego przez okres trwania tego naboru. Mam
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych kontaktowych.”




