Podkarpackie Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie
35-036 Rzeszdw. ul Niedzielskiego 2,

tel 17 8634097, kom. 509 673512, fax 17 8534682,

e-~mail: biuro@pcen.pl, www.pcen.pl

Daoskonalimy z pasja!

Podkarpackie Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie
35-036 Rzesz6w, ul. Niedzielskiego 2
tel. 17 853 40 97

OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty ds. kontroli wewnetrznej w wymiarze niepelnego etatu, tj. 3/5 etatu
(miejsce pracy: 35-036 Rzeszow, ul. Niedzielskiego 2)

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1y

2)
3)

4)
5)

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, ekonomia lub o innym kierunku
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej dwuletni staz pracy

lub

wyksztatcenie Srednie lub $rednie branzowe o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadaf
na stanowisku i co najmniej trzyletni staz pracy,

osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

osoba posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajgca z pelni praw
publicznych,

osoba cieszgca si¢ nieposzlakowang opinia,

obywatelstwo polskie.

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1)

2)
3)

znajomo$¢ ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach
samorzagdowych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
prawo zamo6wien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci Word i Excel,

prawo jazdy kat. B.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1Y)
2)
3)
4)

3)

przygotowywanie projektu rocznego planu wykonywania kontroli wewnetrznej w placéwece,
prowadzenie kontroli wewngtrznej wedlug zatwierdzonego przez Dyrektora PCEN
rocznego planu oraz kontroli pozaplanowe] w obszarze i terminie uzgodnionym
z Dyrektorem PCEN,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowosci dzialania systemu zarzadzania
bezpieczenistwem informacji,

uczestniczenie w tworzeniu nowych systemow kontroli wewnetrznej oraz opracowywaniu
procedur i zarzgdzen,

opracowywanie rocznego sprawozdania w zakresie przeprowadzonych kontroli,
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6) wydawanie niezaleznej opinii na temat jakosci stosowanych system6éw i procedur oraz
rekomendacja w zakresie usprawnienia funkcjonowania kontrolowanych obszaréw,

7) monitorowanie postepow i stanu realizacji rekomendacji pokontrolnych,

8) informowanie Dyrektora PCEN o ustaleniach kontroli, ktére mogg mieé istotne znaczenie
dla realizacji celow i zadan, uprawdopodobnionych przypadkach i zdarzeniach noszacych
znamiona oszustw lub innych naruszen prawa,

9) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej,

10) wspieranie Dyrektora PCEN w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

11) przeprowadzanie analizy ryzyka dzialalnosci placowki w obszarach zleconych przez
Dyrektora PCEN,

12) wspélpfaca oraz koordynacja dzialah realizowanych przez audytoréw zewnetrznych,
ekspertéw, konsultantéw oraz organéw kontroli,

13) optymalizacja proceséw zachodzacych w firmie, w tym optymalizacja kosztowa.

WARUNKI PRACY

‘1) termin rozpoczgcia pracy: sierpien 2019 r.,

2) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych i narzedzi
informatycznych,

3) praca wymagajaca kontaktow z instytucjami zewnetrznymi oraz w zalezno$ci od potrzeb
wyjazdu poza stale miejsce pracy,

4) praca stresujgca, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i dyspozycyjnosci,

5) w budynku, w ktérym zlokalizowane jest stanowisko pracy istnieje podjazd dla osob
poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich i toaleta przystosowana dla o0s6b
niepetosprawnych, bezposredni dostep do innych pomieszczen budynku jest utrudniony
dla 0s6b niepelnosprawnych ruchowo (brak windy w tej czgscei budynku),

6) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sig
egzaminem; pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

INFORMACJA  DOTYCZACA  WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu czerweu 2019 r. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr — zatacznik nr 1 do

ogloszenia),
2) wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,



3) wlasnorgeznie podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

4) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe (kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu) - przez staz pracy rozumie si¢ okres
zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub
spotdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujgce date
jego rozpoczgcia,

6) oswiadczenie kandydata, Zze jest obywatelem polskim (wzér — zatgeznik nr 2 do
ogloszenia),

7) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych (wz6r — zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzér
— zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

9) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (wzér — zatacznik nr 2 do
ogloszenia),

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy (wzdr — zatgcznik nr 3 do ogloszenia),

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz. 1260 z p6zn. zm.),

12) inne  dokumenty $wiadczagce o posiadanym  doswiadczeniu, - kwalifikacjach
i umiejgtnoseiach (np. zaswiadczenia z ukonczonych szkolen, certyfikaty, referencje).

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1) wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopetrcie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko specjalisty ds. kontroli wewnetrznej” nalezy skladaé osobiscie
wsiedzibie = Podkarpackiego Centrum Edukacji Nauczycieli w  Rzeszowie,
ul. Niedzielskiego 2, 35-036 Rzesz6w (Kancelaria ogélna - pok. nr 1), w terminie do dnia
26 lipca 2019 r. do godz. 15.00 Iub przesta¢ poczta na podany wyzej adres (decyduje data
wplywu),

2) aplikacje, ktére wplynq do Podkarpacklego Centrum Edukacp Nauczycieli w Rzeszowie
po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane,

3) podczas kazdego etapu procedury konkursowej kandydat ma obowigzek okazania do
wgladu dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé (dowéd osobisty),

4) wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie; dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zosta¢ ztozone wraz z thumaczeniem ttumacza przysigglego na jezyk polski,

5) dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisje rekrutacyjna, majacej na
celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze; osoby spelniajgce wymagania formalne zostana
powiadomione telefonicznie lub pisemnie o terminie i miejscu przeprowadzenia rekrutacii,



6)

7

8)

9

10)

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.pcen-rzeszow.bip.podkarpackie.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie PCEN w Rzeszowie, ul. Niedzielskiego 2,

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
iich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje sie
przez okres 3 m-cy od dnia zatrudnienia wybranej osoby; po uptywie wskazanego terminu
dokumenty aplikacyjne sa niszczone,

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostana zniszczone w terminie 1 miesigca
od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru,

osoba, ktorej w wyniku procedury naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
jest zobowigzana do przedstawienia aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji
o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1) zwanego dalej RODO,
informuje, ze:

L.

2.
3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Podkarpackie Centrum Edukacji
Nauczycieli w Rzeszowie, ul. Niedzielskiego 2, 35-036 Rzeszéw.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@pcen.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO to jest
na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a)
RODQO, tj. na podstawie Pani/Pana zgody — w zakresie danych nie objetych zakresem ww.
ustaw.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko pracy.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane podmiotom do tego uprawnionym na
podstawie odrgbnych przepiséw, w szczegoInosci Pani/Pana imi¢ i nazwisko, w przypadku
spetnienia kryteriow formalnych naboru, stanowig informacm publiczng i moga byé
udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1330).

Dane osobowe wybranego kandydata (imig, nazwisko i miejsce zamieszkania),
umieszczane s3 w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Podkarpackiego Centrum
Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Pani/Pana dane osobowe, bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
dla jakiego zostaty zebrane, tj. prowadzonej rekrutacji na stanowisko starszego referenta w
Dziale Kadr.

Dane osobowe nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw (imie, nazwisko i adres
zamieszkania), beda przetwarzane po zakonczeniu naboru w celach sprawozdawczych,



10.
1.

12.

13.

oraz archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 553 z p6zn. zm.).

Pana/Pani dane osobowe nie bgdg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w tym profilowaniu.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbgdne do wzigcia udziatu w procesie rekrutacii.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do danych, ktére Pana/Pani dotycza, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania. Posiada Pan/Pani prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych
(w przypadkach kiedy wynika to z rozdziatu IIl RODO).

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do
jej wycofania, przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do ztozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww.
danych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

Rzeszow, 15 lipca 2019 1. [ S0
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