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URZAD MIASTA I GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Malogoszez, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Audytor wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszezu
Wymiar czasu pracy Y etatu

Wymagania niezbedne na stanowisku :

1) Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub prawnicze,
2) Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na stanowisku audytora wewngtrznego okreslonych w art. 286 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157. poz. 1240 z p6zn. zm.),
3) Spelnianie warunkow okreslonych w art.6 ust.1, 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458):
a) obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11, ust.2 i 3 cytowanej
ustawy,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) brak skazania prawompcnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.,
d) nieposzlakowana opinia,
€) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej, finansow
publicznych, zaméwien publicznych, sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,
f) znajomos¢ standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych.

Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) Zdolnosci analityczne i koncepeyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
2) Dyspozycyjnosé i elastycznosé,
3) Szkolenia i kursy w zakresie zwiazanym z praca na stanowisku, o ktére

kandydat sie ubiega.

Zakres wvkonvwanvch zadan na stanowisku:

W zakresie audytu.
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Przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu z Burmistrzem planu

audytu wewnetrznego na rok nastepny.
Przedstawianie Burmistrzowi zgodnie ze wzorem okreslonym przez Ministra Finansow:

a/ do konca roku- planu audytu na rok nastepny,

b/ do konca stycznia kazdego roku —sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.

Opracowywanie programu zadania audytowego w celu realizacji zadania audytowego,



z uwzglednieniem wynikéw analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem.
4. Przeprowadzanie audytu wewngtrznego poprzez:
a/ czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskow Burmistrzowi , majace na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu,
b/ dokonywanie oceny kontroli zarzadczej w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadezej w Urzedzie.
5. Dokonywanie rzetelnego, obiektywnego i niezaleznego:
a/ ustalania stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu,
b/ przedstawienia zalecefl w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia zmian,
¢/ prowadzenia systematycznej oceny kontroli zarzadczej.
6. Prowadzenie akt audytu wewngtrznego:
a/ biezacych- w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych
b/ stalych — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow, ktore moga byc¢
przedmiotem audytu wewngtrznego.
7. Sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego wraz z ujgtymi ustaleniami i zaleceniami poczynionymi w trakcie
przeprowadzania zadania.
8. Przeprowadzanie poza planem audytu zadan audytowych na wniosek Burmistrza lub
z wlasnej inicjatywy- w uzgodnieniu z Burmistrzem.
9. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprzez dokonanie oceny dostosowania
dzialan Urzedu do zgloszonych w sprawozdaniu uwag i wnioskow.
10. Wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub jako czgs¢ zadan
audytowych zwigzanych z badaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.
11. Przeprowadzanie na podstawie upowaznienia Burmistrza audytow wewngtrznych
w Urzedzie oraz w uzasadnionych przypadkach w jednostkach organizacyjnych.

W zakresie kontroli:

1. Proponowanie kierunkéw kontroli, przygotowywanie projektow planéw kontroli
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
Przeprowadzanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych
zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza planem kontroli oraz innych kontroli i badan
doraznych zleconych przez Burmistrza.
3. Przeprowadzanie kontroli zarzadczej poprzez dzialania zapewniajace realizacj¢ celow
i zadan , a w szczegolnosci dotyczace:
a/ zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b/ skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢/ wiarygodnosci sprawozdan,
d/ ochrony zasobow,
e/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f/ efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g/ zarzadzania ryzykiem.
4. Sporzadzanie dokumentacji z ustalen z przeprowadzonych kontroli.
5. Opracowywanie informacji dla Burmistrza o wynikach przeprowadzanych kontroli.
6. Opracowywanie wystapien pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczgce usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci.
7. Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastgpstwie
przeprowadzonych kontroli.
8. Udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowiazujacych przepisow, zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie.
9. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci w dziataniu kontrolowane]
komorki i jednostki organizacyjne;.
10. Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej i dokumentacji kontroli zewnetrznych
przeprowadzonych w Urzedzie.
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11. Opracowywanie w formie zarzadzenia Burmistrza i1 aktualizacja zasad sposobu realizac)
kontroli zarzadcze) przez kierownikow referatow, w tym sprawujacych nadzor nad
jednostkami organizacyjnymi.

Wymageane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
¢)

f)

e)
h)

1)

i)
k)

Oferta z wnioskiem o zatrudnienie

zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostgpny

w dziale kadr Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa, zaswiadczenia),
ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

aktualny druk : ,,zapvtanie o udzielenie informacji o osobie™ z adnotacjg

z Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w nim (t). z ostatnich 3 miesigcy),
os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie

na stanowisku audytora wewnetrznego,

oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelm praw
publicznych.

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy skladac osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzedu z dopiskiem
.Dotyczy naboru na stanowisko audytora wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Malogoszczu” w terminie do dnia 28 styeznia 2011r.
W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego werylikowanego
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r.
o podpisie elektronicznym), dokumenty mozna przesta¢ pocztg elektroniczng

na adres rekrutacja@malogoszcz.pl .
Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane 1 zostang zwrocone nadawcy.
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