URZAD MIASTA
CZELADZ
ul. Katowicka 45

41-250 Czeladz
Czeladz, dnia 06.06.2025 r.

SE-SP.2110.13.2025

Ogtoszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor (Inspektor ds. kontroli)
w Wydziale Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej

. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,
ktora spetnia nizej wymienione wymagania:

1. Ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia  publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

5. Posiada wyksztatcenie srednie lub wyzsze

6. Posiada minimum 5 lata stazu pracy przy wyksztatceniu $rednim, 3 lata stazu pracy przy
wyksztatceniu wyzszym

7. Wiedza specjalistyczna:

a) znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych
c) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

Umiejetnosci :

1. umiejetnos¢ prowadzenia kontroli i dokumentowania tego procesu w postaci protokotu z kontroli
i wystgpienia pokontrolnego,

2.komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ zwieztego i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej
i ustnej,

3.umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania przepiséw prawa, umiejetno$¢ konstruowania zalecen
pokontrolnych.

Inne:
1. umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel).

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztalcenie: wyzsze lub podyplomowe 0 minimum jednym z kierunkéw: prawo,
ekonomia, finanse, kontrola wewnetrzna w administracji publicznej, prawo zaméwien
publicznych, audyt finansowy.

2. Doswiadczenie zawodowe / staz pracy:

Preferowane doswiadczenie :

a) w kontroli w jednostkach sektora finanséw publicznych,
b) na stanowisku prawniczym,

¢) na stanowisku ksiegowej,

d) w ksiegowosci,

e) na stanowisku kontrolera, audytora wewnetrznego,

f)  w kontroli finansowej,

dg) w zamowieniach publicznych.



Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci
\Wiedza:
1.
2.
3.

4.
5. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

6

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgadowych,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ Kodeksu Cywilnego, w zakresie: zawierania umow, petnomocnictw, prokury, termindéw,
zobowigzan umownych, sprzedazy, umowy o dzieto, umowy o roboty budowlane, umowy zlecenia,
znajomosc¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych,

. Standardy kontroli zarzadcze;.

Umiejetnosci :
1.
2,

samodzielno$¢ w dziataniu i dobra organizacja czasu pracy,
umiejetnos¢ opracowywania analiz, protokotdw, wystgpien pokontrolnych, raportéw i sprawozdan.

lll. Inne wymagania:

1.

obstuga programu/platformy SOD (System Obiegu Dokumentéw)

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

Realizacja procesu kontroli wewnetrznych w wydziatach urzedu miasta oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych, w szczegélnosci w zakresie:
opracowanie projektu rocznego planu kontroli

opracowywanie wnioskow o wydanie upowaznien do kontroli oraz zawiadomien

o planowanych kontrolach do kontrolowanych,

przygotowanie sie do kontroli na podstawie przeprowadzonej analizy przedkontrolnej w celu
wykonania kontroli zgodnie z procedurg i tematyka,

terminowa realizacja kontroli wewnetrznych okreslonych w planie kontroli zatwierdzonym
przez Burmistrza Miasta,

przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez Burmistrza Miasta Czeladz poza
rocznym planem kontroli (jezeli zaistnieje taka potrzeba),

przygotowanie protokotéw z kontroli,

opracowanie wystgpien pokontrolnych z wskazaniem na zalecenia pokontrolne do realizacji,
monitorowanie kompletnosci uzyskanych informacji od kontrolowanych z realizacji zaleceh
pokontrolnych,

rejestracja spraw w systemie SOD oraz dotgczanie wszelkiej dokumentacji do prowadzonych
w systemie SOD spraw oraz prowadzenie zbioru dokumentacji zwigzanej z kontrolami
wewnetrznymi w postaci papierowej,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu kontroli,

przygotowywanie dokumentéw z zakresu kontroli wewnetrznych do przekazania do archiwum
zaktadowego, kompletnymi rocznikami,

okresowe przygotowywanie informacji dot. wynikéw kontroli w placéwkach oswiatowych.
(Informacje te sg niezbedne do oceny pracy dyrektora danej placowki, ktére opracowuje
Wydziat Edukac;ji i Polityki Spotecznej),

m) przekazywanie do publikacji w BIP informaciji dot. kontroli wewnetrznej , w szczegdlnosci planu

kontroli wewnetrznych oraz informacji dot. zrealizowanych kontroli w zakresie wynikajgcym

z regulacji prawnych w tym zakresie.

2.Realizacja procesu postepowania z dokumentacjg kontroli zewnetrznych

w szczegollnosci w zakresie :

a) rejestrowanie spraw, kompletowania oryginalnych dokumentéw dot. kontroli, zakonczenie
sprawy, przechowywanie, udostepnianie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dot.
kontroli zewnetrznych petnymi rocznikami

b) przekazywanie do publikacji w BIP informacji dot. przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych, w zakresie zgodnym z przepisami prawa w tym zakresie,




3. Zastepstwo za pracownikéw zajmujgcych sie procesem udzielania zamowien
publicznych (kontrola biezaca i dokumentowanie udzielonych zamoéwienn ) w okresie
ich nieobecnosci lub czasowej potrzeby w celu zapewnienia optymalnej organizacji
pracy w wydziale, w szczegélnosci w zakresie:

a) prowadzenia rejestréw zamowien publicznych oraz rejestru umow,

b) sprawdzanie uméw pod wzgledem spetnienia wymagan okreslonych w regulaminie dot.
opracowania projektow uméw i uméw (minimalny zakres umow, oznaczenie stron
umowy)terminu realizacji, zgodnosci z wnioskiem o zatwierdzenie zasady przeprowadzenia
postepowania, informaciji o udzieleniu zaméwienia i planem zamowien,

c) sprawdzanie  wnioskOdw oraz informacji o udzielonym zamodwieniu pod katem ujecia
zamoéwienia w planie zamowien oraz przestanek wytgczenia z stosowania przepiséow ustawy
Pzp

d) sprawdzanie wnioskow oraz informacji o udzielonym zamowieniu pod kagtem: zgodnosci
wyboru procedury postepowania z uwzglednieniem progéw wartosciowych i regulacji
regulaminu wewnetrznego dot. udzielania zaméwien publicznych, przestanek do odstgpienia
od stosowania ustawy Pzp, terminu realizacji umowy przekfadajgcego sie na wartos¢ umowy,

e) monitorowanie planu zamowien i zaangazowania $rodkéw w celu uchwycenia zagrozenia
podpisania umowy bez zabezpieczonych srodkéw (wykazanych w planie zamdéwien) lub
przekroczenia progu od ktérego wymagane jest stosowanie ustawy Pzp.

4. Inne zadania, w szczegolnosci w zakresie:

a) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z uzasadnionych potrzeb a pozostajgcych

w zakresie dziatania Wydziatu Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej,

b) przygotowywanie i przekazywanie akt z zakresu pracy wydziatu do archiwum zaktadowego,

c) stale podnoszenie kwalifikacji poprzez korzystanie z dostepnych narzedzi umozliwiajgcych
dostep do aktualnych regulacji prawnych np. Wolters Kluwer LEX, oraz udziat w szkoleniach,
na ktére pracownik jest kierowany.

V. Warunki pracy:

1. Peftny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta - Czeladz, ul. Katowicka 45.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy
zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku, wyjscia i wyjazdy stuzbowe na terenie gminy i gmin osciennych.

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Klauzula informacyjna RODO

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢é — w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2024.1135).

ook wdN

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny byé podpisane wiasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byc¢
przettumaczone.



Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ,,Inspektor
(Inspektor ds. Kontroli) w Wydziale Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej ” nalezy
sktada¢ w terminie do dnia 23.06.2025 r. w kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzedu Miasta
Czeladz lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz
(decyduje data wptywu do urzedu).

Pozostale informacje.

1.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne beda informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli wyraza Pan/Pani zgode na kontakt telefoniczny, prosze

o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.

Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2024.1135).

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sa przechowywane, za ich zgodg, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.
Urzad przestrzega przepiséw okreslonych ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

Wewnetrzna procedura zostata okreslona w Zarzgdzeniu Nr 407/2024 Burmistrza Miasta
Czeladz z dnia 19 wrzesnia 2024 r. dostepna pod adresem:
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_407_2024.pdf.

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych zostata okreslona w Zarzadzeniu Nr
614/2024 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 20 grudnia 2024 r., dostepna pod adresem:
https://bip.czeladz.pl/dokumenty/zb_614_2024.pdf

Zatwierdzam

Burmistrz
mgr Zbigniew Szaleniec



(miejscowosc)

Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pei
praw publicznych.

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Oswiadczam, ze nie bytam/bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

(data, podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lubna
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okres§lonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEEOINMYCI. ...t e e

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



Urzad Miasta w Czeladzi
41-250 Czeladz , ul. Katowicka 45
tel. 3276379 00, e-mail: czeladz@um.czeladz.pl

Realizacja obowiazku informacyjnego w zwigzku z wymaganiami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO)

1.

10.

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Czeladz z siedzibg w Czeladzi ,
ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz, tel. 32 763 79 00
Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.. Moze si¢ Pani/Pan z nim skontaktowac
pod adresem e-mail: iod@um.czeladz.pl
W jakim celu i na jakiej podstawie przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe
Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ w  Urzedzie Miasta  Czeladz
41-250 Czeladz, ul. Katowicka 45, na podstawie art. 6 ust.1 lit. b oraz art. 9 ust.2 lit. a RODO w celu
realizacji procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Czy podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkiem i jakie sa konsekwencje ich
niepodania
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Jezeli nie poda Pani/Pan danych nie bedziemy mogli uwzgledni¢ Pani / Pana aplikacji w
procesie rekrutacji.
Komu mozemy przekazaé¢ Pani/Pana dane osobowe
Pani/Pana dane nie beda udostepniane zadnym podmiotom.
Jak dlugo beda przechowywane Pani/Pana dane osobowe
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezb¢dnym do spetnienia celu, dla
ktérego zostaty zebrane. Beda one przechowywane przez okres 1 miesigca od daty rozstrzygnigcia procesu
rekrutacji. Jezeli w tym okresie aplikacje nie zostang przez Panig/Pana odebrane, ulegng zniszczeniu.
Jakie sa Pani/Pana prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo do Zzadania od
Administratora dostepu do nich, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych. Pani/Pana prawa moga zosta¢ ograniczone zgodnie z przepisami RODO. Pani/Pana
prawa na wniosek zrealizuje Administrator.
Gdzie moze Pani/Pan wnie$¢ skarge wobec przetwarzania Pani/Pana danych
Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi wobec ich przetwarzania do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, z siedziba w Warszawie przy ul. Stawki 2.
Czy moze Pani/Pan cofna¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych
Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.
Czy Pani/Pan dane be¢da podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane chyba,
ze takie dziatanie jest dozwolone przepisami prawa, ktdre przewiduja wiasciwe $rodki ochrony praw i
wolno$ci osob, ktdrej dane dotycza.

Zapoznatam/em si¢ z niniejsza klauzulg:

CzeladZ, dNia ..cooocvveiiiiieeeeeeee

(podpis kandydata do pracy)



