Ostroteka, 2020.09.29

ORM.2110.30.2020

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektora ds. audytu w Biurze Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Ostroteki
w wymiarze V2 etatu.

1. OKreslenie wymagan.

Wymagania niezbe¢dne:
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)
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obywatelsko panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyksztatcenie: wyzsze, kierunki: prawo, administracja, marketing 1 zarzadzanie, kierunki
ekonomiczne,

ukonczone studia podyplomowe w zakresie audytu wewnetrznego lub  Master of
Business Administration (MBA).

Wymagania dodatkowe:
Znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu:

Statutu Miasta Ostrofeki,

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki,
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta,

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Ostroteki
ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o samorzadzie powiatowym,

ustawy o gospodarce komunalnej,

ustawy Kodeks Pracy,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy prawo zaméwien publicznych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

m) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

n)
0)

ustawy o dostegpie do informacji publicznej,

ustawy o rachunkowosci,



p) ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Wymagane cechy osobowe: opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢,
lojalnos¢.
Wymagane umiejetnosci:

interpersonalne, tatwos¢ w komunikowaniu si¢, zarzgdzanie zmianami, podejmowania
decyzji, interpretowania przepisOw 1  wykorzystanie ich w praktyce, planowania i
organizacji pracy, obstugi komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word i1 Excel.

2. Zadania wykonywane na stanowisku pod nadzorem audytora wewnetrznego:
1) realizacja zadan zgodnie z rocznym planem audytu oraz poza planem na wniosek

prezydenta,

2) dokumentowanie przebiegu i wynikéw audytu oraz prowadzenie akt stalych
1 sprawozdawczos$ci z wykonania planu audytu wewnetrznego,

3) badanie 1 ocena adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urzgdem Miasta Ostroteki,
a w szczegblnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnos$ci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

b) ocena przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu Miasta
oraz programoéw, strategii 1 standardéw ustanowionych przez wilasciwe organy,

c) ocena zabezpieczenia mienia Urzedu Miasta,
d) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw Urzedu Miasta,

e) ocena dostosowania dziatan Urzedu Miasta do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli.

4) obejmowanie audytem wewngetrznym wszystkich obszarOw dziatania Urzedu Miasta,

5) niezwloczne poinformowanie Prezydenta Miasta o wszelkich prébach ograniczania
zakresu audytu,

6) identyfikacja obszaréw ryzyka,

7) przygotowywanie informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadcze;j
oraz proponowanych usprawnieniach kontroli zarzadczej,

8) w realizacji zadan Scista wspolpraca ze wszystkimi wydziatami, biurami
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu Miasta,

9) dbatos¢ o wykonywanie zadan Urzgedu Miasta oraz o S$rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu Miasta oraz indywidualnych intereséw obywateli,

10) informowanie swojego bezposredniego przetozonego o stanie zatatwiania spraw
i ewentualnie napotkanych trudnosciach,

11) przedktadanie spraw wykonywanych do kontroli bezposredniemu przetozonemu,
12) wiasciwe przygotowanie materiatéw do rozpatrzenia przez przetozonych,

13) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta dla zapewnienia
wlasciwego przeptywu informacji oraz wlasciwej realizacji zadan,

14) sporzadzenie rocznego planu audytu wewngtrznego do konca roku na nast¢pny rok,



15) sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu do konca stycznia kazdego
roku kalendarzowego za rok poprzedni.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku urzedu przy ul. Jana Kazimierza 1 w Ostrotece,
2) bezpieczne warunki pracy,
3) duza samodzielnosc¢,
4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
5) wymiar czasu pracy — Y2 etatu.

4. W miesigcu sierpniu 2020r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz ukonczenia

studiow podyplomowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz braku skazania za umysine przestepstwa lub umys$lne
przestepstwa skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg
zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu

niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ (dotyczy

kandydatéw, ktoérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

Wykaz zatagczonych dokumentow.

9. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte¢ jak imie¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.
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6. Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje¢ rekrutacyjng powotang przez Prezydenta
Miasta.

2) Oferty kandydatéow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezb¢dnych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢
zawarcia umowy na czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy
si¢ egzaminem.

4) Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

5) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.



6) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, s3 proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 12 pazdziernika 2020r. do godziny
12.00 w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢ w
Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa

(decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik



