BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

Kleczew, 25.06.2026 r.

A0.2110.7.2026

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Inspektor/Inspektorka ds. kontroli zarzadczej i analiz finansowych.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunku: ekonomia, zarzadzanie lub prawo;
co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 3 lata
w administracji samorzadowej lub w obszarze finanséw, kontroli zarzadczej, audytu
wewnetrznego lub rachunkowosci budzetowej;

znajomos$¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania nastepujacych aktow prawnych

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84),

- rozporzadzenia z dnia 13 wrzeénia 2017 r. Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz S$rodkéw

pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos$¢ podstawowych zasad wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do



2)

3)

4)

5)
6)

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

informacji publicznej, ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

znajomo$¢ ogolnych zasad ochrony danych osobowych (RODO) w srodowisku
administracji publicznej;

dobra znajomo$¢ techniki pracy biurowej, umiejetno$¢ obstugi komputera
i oprogramowania, w tym pakiet MS Office, w szczegdlnosci Word i Excel oraz
narzedzia analityczne i arkusze kalkulacyjne;

doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania ryzykiem, controlingu finansowego
lub przygotowywania analiz budzetowych;

znajomos$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;
obowiazkowos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnos¢  wspolpracy  wewnetrznej
i zewnetrznej, zdolno$¢ analitycznego myslenia, proaktywna postawa, wysoka kultura
osobista, terminowos¢, dokladnos$¢, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

skutecznego komunikowania sie, gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.

Zakres zadan na stanowisku ds. kontroli zarzadczej i analiz finansowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wspieranie Burmistrza w projektowaniu, wdrazaniu i doskonaleniu systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Kleczewie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy, zgodnie ze standardami okreslonymi w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych;

opracowywanie projektdw procedur wewnetrznych dotyczacych kontroli zarzadczej,
w tym procedur zarzadzania ryzykiem, procedur kontroli finansowej oraz procedur
obiegu dokumentéw;

koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy, w tym prowadzenie rejestru ryzyk, monitorowanie dziatan
mitygujacych oraz przygotowywanie okresowych raportdow o ryzykach dla
Burmistrza;

prowadzenie szkolen i doradztwa dla kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem;

koordynowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej wykonywanej przez
kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, zbieranie i analizowanie wynikéw samooceny oraz
przygotowywanie zbiorczych raportow zawierajacych propozycje dziatan
naprawczych;

przygotowywanie projektéw rocznych oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej dla
Burmistrza, zgodnie z wymogami wynikajacymi z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;



7)

8)

9)
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monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i raportowanie
Burmistrzowi o stwierdzonych nieprawidtowosciach, zagrozeniach oraz propozycjach
usprawnien;

przygotowywanie informacji na temat funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
oraz propozycji usprawnien;

udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie realizowanych procesow kontroli

zarzadczej kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom Urzedu;

10) wspodtpraca z organami kontroli zewnetrznej (Regionalna Izba Obrachunkowa,

Najwyzsza Izba Kontroli) w zakresie udostepniania dokumentacji dotyczacej kontroli
zarzadczej i udzielania wyjasnien, a takze koordynowanie realizacji zalecen

pokontrolnych w cze$ci dotyczacej kontroli zarzadczej.

Zadania analityczno-finansowe:

D)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie okresowych raportow zarzadczych dla Burmistrza, zawierajacych
zestawienie wykonania budzetu, analize odchylen, identyfikacje zagrozen oraz
propozycje dziatan korygujacych;

analiza efektywnosci wykorzystania srodkéw publicznych, w tym analiza kosztow
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, benchmarking oraz
identyfikacja obszaréw potencjalnych oszczednosci;

monitorowanie realizacji inwestycji gminnych pod wzgledem finansowym.
opracowywanie wskaznikow efektywnosci (KPI) dla Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

prowadzenie analiz dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych, w tym
monitorowanie przestrzegania procedur udzielania zamowien publicznych

i prawidlowos$ci zawierania umow;

Szczegdtowy zakres zadan na stanowisku ds. kontroli zarzadczej i analiz finansowych

zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie;
praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;
praca w pozycji siedzacej;

przewidywany termin zatrudnienia — sierpien 2026 r.;

czas pracy: pelny wymiar czasu pracy-przecietnie 40 godzin tygodniowo.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta

w Kleczewie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu

przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0sdb

niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.
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8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny (podpisany odrecznie);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany

odrecznie);

kserokopie $wiadectw pracy kandydata;

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy (podpisane

odrecznie);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.;

dokument potwierdzajacy doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zblizonych

do wymienionych w opisie stanowiska pracy, np. zakres obowigzkow;

pisemne oswiadczenia kandydata (podpisane odrecznie):

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) os$wiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim;

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Nalezy sktada¢ wytacznie dokumenty i o$wiadczenia wymienione powyzej-bez zalaczania

dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii

paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych

i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu jest wylaczna

decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

D)

2)

3)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew, oraz sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie w nastepujacych dniach: poniedziatek,
$roda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30, we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz.
7:30 — 14:00. Oferty przestane lub sktadane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza
zawierac na kopercie dopisek: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kontroli
zarzadczej i analiz finansowych”.

Termin sktadania dokumentéw 10.07.2026 r. o godz. 10.00. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktéore wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie
po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.
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10. Inne informacje:

1) Niespelnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepne;j.

2) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
zostana powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musiatowski



