Ostroteka, 2019-05-20

ORM.2110.28.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska urz¢dnicze
audytora wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Ostrotfeki.

1. OKreslenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

N =

d)

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.
Wyksztatcenie: wyzsze, kierunki: prawo, administracja, kierunki ekonomiczne,
marketing i zarzadzanie.
Uprawnienia specjalistyczne: posiadanie kwalifikacji zawodowych do przeprowadzania
audytu wewnetrznego okreslonych w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U.2017.poz. 2077 ze zm.) a mianowicie:
a)jeden z certyfikatéw: Certified Internal Auditor (CIA), Certified Government Auditing Professional
(CGAP), Certified Information Systems Auditor (CISA), Association of Chartered Certified Accountants
(ACCA), Certified Fraud Examiner (CFE), Certification in Control Self Assessment (CCSA), Certified
Financial Services Auditor (CFSA) lub Chartered Financial Analyst (CFA), lub
b) ztozyta, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewngtrznego przed
Komisja Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finanséw, lub
c)uprawnienia bieglego rewidenta, lub
dwuletnig praktyke w zakresie audytu wewngtrznego i legitymuje si¢ dyplomem ukonczenia studidow
podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez jednostke organizacyjng, ktéra w dniu
wydania dyplomu byla uprawniona, zgodnie z odrgbnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego
doktora nauk ekonomicznych lub prawnych.
(Za praktyke w zakresie audytu wewnetrznego uwaza si¢ udokumentowane przez kierownika jednostki
wykonywanie czynnosci, w wymiarze czasu pracy nie mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z:
1)przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem audytora wewnetrznego;
2)realizacjq czynnosci w zakresie audytu gospodarowania Srodkami pochodzgcymi z budzetu Unii
Europejskiej oraz niepodlegajgcymi zwrotowi srodkami z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowski
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), o ktorych mowa w ustawie z dnia 16 listopada
2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1947, z pozn. zm.);
3)nadzorowaniem lub wykonywaniem czynnosci kontrolnych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 23 grudnia
1994 r. 0 Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2017 r. poz. 524)
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 5 lat.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) Statutu Miasta Ostroteki,

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki,

¢) Regulaminu Pracy Urzedu Miasta,

d) Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Ostroteki

e) ustawy o samorzadzie gminnym,

f)

ustawy o samorzadzie powiatowym,



g) ustawy o gospodarce komunalnej,

h) ustawy Kodeks Pracy,

i) ustawy o pracownikach samorzadowych,

J) ustawy o finansach publicznych,

k) ustawy prawo zaméwien publicznych,

1) ustawy o ochronie danych osobowych,

m) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
n) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
0) ustawy o rachunkowosci,

p) ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Wymagane cechy osobowe:

opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc, lojalnose.

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:

1) realizacja zadan zgodnie z rocznym planem audytu oraz poza planem na wniosek
prezydenta,

2) dokumentowanie przebiegu 1 wynikoOw audytu oraz prowadzenie akt statych
i sprawozdawczo$ci z wykonania planu audytu wewnetrznego,

3) badanie 1 ocena adekwatno$ci, skutecznosci 1 efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urzedem Miasta Ostrofeki,
a w szczegolnosci:

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

b) ocena przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu Miasta
oraz programoOw, strategii 1 standardow ustanowionych przez wlasciwe organy,

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

e) ocena dostosowania dziatan Urzedu Miasta do przedstawionych wcze$niej zalecen
audytu lub kontroli.

4) obejmowanie audytem wewnetrznym wszystkich obszaréw dziatania Urzedu Miasta,

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

6) identyfikacja obszarow ryzyka,

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

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



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

10) informowanie organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentoéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania,

11) informowanie swojego bezposredniego przelozonego o stanie zatatwiania spraw
i ewentualnie napotkanych trudnosciach,

12) przedktadanie spraw wykonywanych do kontroli bezposredniemu przetozonemu,
13) wlasciwe przygotowanie materiatow do rozpatrzenia przez przetozonych,

14) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta dla zapewnienia
wlasciwego przeptywu informacji oraz wiasciwej realizacji zadan,

15) sporzadzenie rocznego planu audytu wewngetrznego do konca roku na nastgpny rok,

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

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku urzedu przy ul. Jana Kazimierza 1 w Ostrotece,
2) bezpieczne warunki pracy,

3) duza samodzielnosé,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

5) wymiar czasu pracy — caly etat.

W miesigcu kwietniu 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie oraz posiadanie
kwalifikacji zawodowych do przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslonych  w
art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.poz.
2077 ze zm.)

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
lub inne dokumenty, potwierdzajace staz pracy.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysSlne
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

7. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imie¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.



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, podejmujgca prac¢ na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 3 czerwca 2019r. do godziny 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, 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

Procedura naboru odbg¢dzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



