Putawy, 15.10.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Putawy ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Putawy
ul. Lubelska 5
24 - 100 Putawy
Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
w Biurze Kontroli Wewnetrznej i Audytu

Liczba etatow: 1

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne

e  obywatelstwo polskie,

e  wyksztatcenie wyzsze kierunek: ekonomia, prawo, finanse i rachunkowosc albo administracja

i ukonczone studia podyplomowe w zakresie finansdw i rachunkowosci,

. staz pracy minimum 3 lata, mile widziane osoby z doswiadczeniem w pracy na stanowiskach
zwigzanych z prowadzeniem kontroli,
znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego obcego w stopniu komunikatywnym,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e znajomosc zagadnien zwigzanych z finansami publicznymi oraz odpowiedzialnoscia za

naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych w tym pakietu MS Office,

dodatkowe

e  znajomosC ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

. znajomosc¢ zasad ochrony danych osobowych,

. Znajomosc rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

e umiejetnos¢ planowania i organizowania wtasnej pracy, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnos¢ samodzielnego pozyskiwania i aktualizowania wiedzy w zakresie zmieniajacych sie
przepisow prawa i ich interpretacji, rzetelnos¢, doktadnosc i odpowiedzialnos¢.

W ramach naboru przewiduje sie, ze kandydaci wypetnia test jednokrotnego wyboru z wymaganego
zakresu tj. aktéw prawnych wymienionych w wymaganiach okreslonych jako dodatkowe oraz odbedzie
sie rozmowa, dotyczaca znajomosci powyzszych zagadnien opisanych w wymaganiach zwiazanych ze
stanowiskiem.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Przeprowadzanie kontroli planowych w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Miasta.

e Przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Prezydenta Miasta.

e Sporzadzanie protokotow lub sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie
zalecen pokontrolnych.

e Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny realizacji zalecen pokontrolnych.

e Nadzdr nad terminowa realizacja zalecen pokontrolnych z kontroli zewnetrznych wtasnej
jednostki.



2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze,

praca w siedzibie Urzedu Miasta oraz na terenie Miasta Putawy,

petny wymiar czasu pracy,

budynek posiada winde.
Wynagrodzenie zasadnicze od 5060 zt. brutto miesiecznie (kwota uzalezniona jest od posiadanych
kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego) oraz dodatek za
wieloletnia prace (w zaleznosci od posiadanego stazu pracy, poczawszy od 5 lat ogolnego stazu pracy
i wrasta o 1% za kazdy kolejny przepracowany rok, az do 20% przy stazu ogolnym wynoszacym 20 lat).
Ponadto przewiduje sie dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastke”, nagrody jubileuszowe,
jednorazowa odprawe z tytutu przejscia na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz
mozliwos¢ skorzystania ze $wiadczen zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych, uzyskania
dofinansowania do zakupu okularéw korygujacych wzrok, PPK.
Jednoczesnie zaznacza sie, ze o proponowanej wysokosci wynagrodzenia, o ktorym mowa w art. 183
ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba
wybrana w drodze naboru, przed nawigzaniem stosunku pracy.

3. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny,

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor dostepny w sekcji
Zataczniki),

o Informacja o znajomosci jezyka angielskiego, obstugi komputera oraz innych wymagan
okreslonych jako niezbedne,

. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie studiow wyzszych,

. Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np. kserokopia
dokumentu poswiadczajacego ukonczenie studiow podyplomowych w zakresie finansow i
rachunkowosci,

. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadany staz pracy np. Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia,

o Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e  Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

o Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(jednolity wzor oswiadczenia jest dostepny w sekcji Zataczniki),

Ochrona danych osobowych

. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji (wzor do podpisania dostepny w sekcji Zataczniki).

Informacje dodatkowe:

e Obowiazujaca tres¢ Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w
Urzedzie Miasta Putawy wprowadzona Zarzadzeniem Nr 57/2024 Prezydenta Miasta Putawy z
dnia 25 wrzesnia 2024 r. oraz informacja o Procedurze znajduje sie na stronie BIP Urzedu Miasta
Putawy w zaktadce Sygnalisci.

Uwaga:
osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiazana jest ztozyc najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Oferty w zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz danymi adresowymi osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko ds. kontroli wewnetrznej”
nalezy sktada¢ w Wydziale Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Putawy, ul. Lubelska 5 lub przesta¢ na
adres Urzedu Miasta Putawy do dnia 28 pazdziernika 2026 roku do godziny 15.30 (decyduje data
wptywu do Urzedu). Dokumenty przestane droga elektroniczng (poprzez ustuge e-doreczen) powinny
by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym osoby ubiegajacej



sie o zatrudnienie. Kandydaci przed ztozeniem ofert moga zasiegnaé szczegdtowych informacji w
zakresie wymaganych dokumentéw, charakteru pracy oraz warunkéw przeprowadzania naboru w
kadrach Urzedu Miasta Putawy, tel. 81 458 61 06. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢
wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Prosimy o przedktadanie tylko dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Dokumenty np.
oswiadczenie, klauzula informacyjna i kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane przez
osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru, jak rowniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore wptynety po terminie
kandydaci moga odebra¢c w Wydziale Organizacyjnym (pok. 118) w terminie 3 miesiecy od
zakonczenia naboru (ukazanie sie wyniku naboru w BIP). Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
w terminie podlegaja zniszczeniu.

Prezydent Miasta Putawy

(-) mgr inz. Pawet Maj



