Wielkopolski Urzad Wojewaédzki w Poznaniu
Ogtoszenie o naborze z dnia 06 pazdziernika 2020 r.

WYMIAR ETATU: 1

STANOWISKA: 1 !
Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista
do spraw: koordynacji kontroli i kontroli zarzadcze;j
w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru WUW w Poznaniu nr ref. 82/20

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Poznan

ADRES URZEDU:
Al. Niepodlegtosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

e praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych

¢ zadania wykonywane w siedzibie urzedu

® zagrozenia biologiczne typowe dla pracy z dokumentacja

¢ stanowisko pracy znajduje sie na VI pietrze budynku biurowego

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe z koniecznoscig przemieszczania sie w
pomieszczeniu po wymagang dokumentacje oraz do archiwum

¢ stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych

* budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych na waézkach inwalidzkich

¢ klatka schodowa o normatywnej ilosci stopni, z poreczami

¢ budynek jest wyposazony w windy osobowe

¢ drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 76 cm

¢ cze$¢ pomieszczen higieniczno-sanitarnych w budynku jest przystosowana dla oséb niepetnosprawnych

Pracownikom oferujemy:

¢ stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

¢ dodatek stazowy

¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne

¢ nagrody wyptacane z funduszu nagréd uzaleznione od osigganych wynikéw pracy

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego (szkolenia w oparciu o indywidualny program
rozwoju zawodowego, mozliwos¢ dofinansowania do studidéw podyplomowych i kurséw jezykowych)

¢ dofinansowanie wypoczynku oraz réznych form aktywnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej w
ramach zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych

* mozliwosc¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego

¢ prace w siedzibie Urzedu potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

e ruchomy system czasu pracy

ZAKRES ZADAN

e  koordynowanie i monitorowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez komaorki organizacyjne
urzedu (w tym przygotowywanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej;
prowadzenie i monitorowanie dziatann w ramach wdrozonego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej
(w tym uczestniczenie w przygotowywaniu Planu dziatalnos$ci Urzedu oraz sporzgdzaniu projektu
sprawozdania z wykonania Planu dziatalnosci Urzedu)

e udziat w organizowaniu i koordynowaniu procesu identyfikacji i oceny ryzyk w Wydziale i Urzedzie;
przygotowywanie analiz i raportdw z przeprowadzonej w Urzedzie oceny ryzyk, uczestnictwo w
przeprowadzaniu i organizowaniu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz
dokonywanie analizy wynikdw samooceny Wydziatu i Urzedu; analizowanie oswiadczen o stanie
kontroli zarzadczej ztozonych przez dyrektoréw wydziatéw i biur oraz kierownikéw innych komadrek
organizacyjnych Urzedu, a takze przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie

e prowadzenie ewidencji lub zbioréw: aktéw prawa miejscowego wojewody, aktéw prawnych wojewody
oraz zarzadzen i decyzji dyrektora generalnego urzedu, porozumien powierzajgcych realizacje zadan



wojewody, wzorow podpisu oraz odcisku pieczeci ttumaczy przysiegtych, zawiadomien o ujawnionych
okolicznosciach wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych sktadnych do wtasciwego
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych

e  koordynowanie spraw z zakresu sprawozdawczosci wykonywanej przez organy zespolonej i
niezespolonej administracji rzadowej; przygotowywanie analiz, opracowan i raportow z dziatalnosci
rzgdowej administracji zespolonej w wojewddztwie wielkopolskim

e agregowanie i analizowanie danych oraz informacji z zakresu funkcjonujgcego systemu kontroli
zarzadczej oraz koordynacji dziatalnosci kontrolnej Urzedu, a takze przygotowywanie z tego obszaru
opracowan, raportéw i sprawozdan dla kierownictwa oraz innych organdow

e prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej Zespotu ds. systemu kontroli zarzadczej;
organizowanie dziatan informacyjnych i szkoleniowych z zakresu dziatalnosci kontrolnej i kontroli
zarzadczej dla kadry kierowniczej oraz pracownikéw Urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o wyksztatcenie: wyzsze magisterskie administracyjne, prawnicze, ekonomiczne, zwigzane z
zarzadzaniem lub kontrolg zarzadczg

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych

e znajomosé procedur i standardéw kontroli w administracji rzgdowej oraz procedur i standardéw
kontroli zarzgdczej w sektorze finanséw publicznych

e znajomos¢ przepisdw ustawy o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie, ustawy o
kontroli w administracji rzadowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamdwien
publicznych, ustawy o rachunkowosci

e znajomosé przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ metodyki oceny ryzyk oraz procedur zarzadzania ryzykiem

e umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej oraz umiejetnosc pracy pod presjg czasu

e orientacja na dziatanie, zmiany i wspdtprace

e umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia

e asertywnos$¢, umiejetnosé argumentacji, samodzielno$é, odpowiedzialnosé

e  kreatywnosc i inicjatywa

e posiadanie obywatelstwa polskiego

e  korzystanie z petni praw publicznych

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w kontroli w administracji publicznej
DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e (CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie dosSwiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Kandydaci aplikujgcy online zobowigzani sg do dostarczenia wtasnorecznie podpisanych oryginatéw
wszystkich wymienionych ponizej oswiadczen najpdzniej w dniu przystgpienia do pierwszego etapu
postepowania kwalifikacyjnego. Niedostarczenie tych dokumentéow bedzie jednoznaczne z rezygnacjg
z naboru.

e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o prywatnosci zamieszczong na stronie Urzedu

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e  Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 paZdziernika 2020 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



Miejsce sktadania dokumentéw:
ZACHECAMY DO SKORZYSTANIA Z MOZLIWOSCI APLIKOWANIA ONLINE DOSTEPNEJ NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Dokumenty mozna réwniez sktadac osobiscie lub przesyta¢ na adres:
Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Punkt Informacyjny w holu Urzedu

(z podaniem w ofercie nr ref. 82/20)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o prywatnosci (zgodnie z Ogdlnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.) zamieszczona zostata na stronie internetowej WUW pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

INNE INFORMACIE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

APLIKUJ NA TO STANOWISKO ONLINE POPRZEZ FORMULARZ ZGtOSZENIOWY DOSTEPNY NA STRONIE:
www.poznan.uw.gov.pl/oferty-pracy

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego. Do sktadania ofert zachecamy
rowniez osoby niepetnosprawne.

Wz6r wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
www.poznan.uw.gov.pl/sites/default/files/zalaczniki/wzor oswiadczen - nabory.pdf

Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
droga elektroniczng lub pocztowa.

Z uwagi na sytuacje epidemiczng rekrutacja moze byé przeprowadzona w trybie zdalnym/on-line.

Wyniki naboru opublikowane bedg po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3700-4000 zt.

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyskac pod nr tel. 61 854 19 91, 61 854 11
87.

Nasz urzad jest pracodawcga rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Autor: Tomasz Mystowski



