Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15928 z dnia 28 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: kontroli i audytu
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
ul. Rakowiecka 2 D
02-517 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan

@ praca biurowa w siedzibie urzedu

® wyjazdy stuzbowe

® wyjscia stuzbowe poza urzad

® uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

@ wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb 0séb z niepelnosprawnoscia: brak progéw
utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepelnosprawnoscia ruchowa.

® brak windy

@ stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku

@ pomieszczenia sanitarne na I pietrze nie sa przystosowane dla 0s6b z niepelnosprawnoscia (pomieszczenie
dostosowane do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnoscia znajduje sie na parterze budynku, co powoduje
koniecznos¢ pokonywania schodow oraz otwierania drzwi z samozamykaczami)

® stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego
czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan kontroli dotyczacych dziatalnosci kontrolnej realizowanej
przez poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu

¢ Opiniowanie przygotowywanych przez komorki organizacyjne programéw kontroli oraz projektow
wystapien pokontrolnych w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy o kontroli w administracji rzadowej

e Przygotowywanie stanowisk kierownika komorki do spraw kontroli wobec wniesionych zastrzezen do
projektéw wystapien pokontrolnych

e Monitorowanie realizacji wystapien pokontrolnych prowadzonych w trybie ustawy o kontroli w
administracji rzadowej oraz przygotowywanie zbiorczych informacji dla kierownictwa w tym zakresie

¢ Koordynacja spraw z zakresu kontroli zewnetrznych prowadzonych w Naczelnej Dyrekcji, w tym
prowadzenie ksiazki kontroli, monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych



¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola wewnetrzna i audytem w Naczelnej Dyrekcji

o Wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w urzedzie oraz w podlegtych
archiwach panstwowych

¢ Koordynacja spraw zwiazanych z udzielaniem informacji publicznej w urzedzie oraz zamieszczanie, na
wniosek innych komdrek organizacyjnych, informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Naczelnej
Dyrekcji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: 5 lat w jednostce sektora finanséw publicznych

¢ Znajomos$¢ ustawy o kontroli w administracji rzadowej

e Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie przepiséw dotyczacych kontroli zarzadczej i audytu
wewnetrznego

e Znajomos$c¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

e Znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oeaz informacji o pracy i
wynikach tego audytu

¢ Znajomo$¢ komunikatu Ministra Finanséw w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych

¢ Znajomo$¢ komunikatu Ministra Finansow w sprawie szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw
publicznych w sprawie planowania i zarzadzania ryzykiem

e Znajomo$¢ komunikatu Ministra Finansow w sprawie szczegoétowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych

e Znajomos$¢ standardéw kontroli w administracji rzadowej;

o Wysoki poziom komunikatywnosci

¢ Umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w komorce zwigzanej z dzialalnoscia kontrolng, kontrola wewnetrzna,
kontrola zarzadcza oraz/lub audytem wewnetrznym

e Znajomos¢ komunikatu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie szczegdtowych wytycznych
w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatu administracji rzadowej - Kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie



najlepszych kandydatek/kandydatow
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D, 02-517 Warszawa

- 7 dopiskiem , Nabor kontrola”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
@ proces naboru sklada sie z III etapow;

etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod katem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu

o naborze,

etap II - pisemny sprawdzian wiedzy,

etap III - rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej sprawdzeniu podlegac bedzie doswiadczenie i wiedza
merytoryczna wymagana na tym stanowisku

® zachecamy do wziecia udzialu w naborze osoby z niepetlnosprawnoscia

® NDAP jest pracodawca roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona
® kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem

@ oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone

® dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 56-54-624

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



