OPIS STANOWISKA PRACY
Audytor wewnetrzny
w URZEDZIE GMINY W GOtUCHOWIE

INFORMACJE OGOLNE:

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy w Gotuchowie
Samodzielne stanowisko pracy

Nazwa stanowiska: Audytor wewnetrzny
Bezposredni przetozony: Wéjt

vk W

Wymiar etatu: 1/5 etatu

OBOWIAZKI PRACOWNICZE:

1. Wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie.
Przestrzeganie regulamindw, instrukcji i ustalonego w urzedzie porzadku.

4. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

5. Dbanie o dobro urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

6. Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

7. Przestrzeganie w urzedzie zasad wspétzycia spotecznego.

OBOWIAZKI MERYTORYCZNE:

1. Prowadzenie, zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych, audytu wewnetrznego w celu wspierania Wdjta w realizacji celéow i zadan jednostki
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej, dotyczacej w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie (na podstawie art. 272, 273 ustawy o

finansach publicznych), oraz poprzez czynnosci doradcze.

2. Przygotowywanie (w porozumieniu z Wéjtem) planu audytu na nastepny rok na podstawie analizy

ryzyka (na podstawie art. 283 ust. 3 ustawy o finansach publicznych).

3. Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni (na podstawie art. 283 ust.

5 ustawy o finansach publicznych).

4. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy na podstawie

upowaznienia Wéjta (na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy o finansach publicznych).
5. Opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego.

6. Przeprowadzanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania rocznych planéw audytu oraz w trakcie

realizacji zadan audytowych, biorgc pod uwage w szczegdlnosci:
1) celeizadania jednostki,

2) ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,

3) wyniki audytow i kontroli.

7. Gromadzenie danych niezbednych do opracowania i wykonania rocznego planu audytu

wewnetrznego.
8. Ewidencjonowanie i archiwizacja biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego.
9. Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych.



10.

11.

Prowadzenie czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub

jednostki w ktérej prowadzony jest zadanie audytowe. Czynnosci doradcze powinny obejmowaé w

szczegoblnosci:

1) prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad funkcjonowania
kontroli,

2) udzielanie porad w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz funkcjonowania kontroli,

3) analize i opiniowanie procedur zarzgdzania i kontroli.

Przeprowadzanie na polecenie Wdjta kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych

Gminy.

ZASTEPSTWA: Brak zastepstw.

WYMAGANIA:
Niezbedne:

1.
2.

PN w

Wyksztatcenie: wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Wymagany profil (specjalnos$¢): posiadanie nastepujacych kwalifikacji do przeprowadzania audytu

wewnetrznego:

1) jednego z certyfikatow: 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

2) ztozenie w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewnetrznego
przed Komisjg Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finanséw, lub

3) uprawnien biegtego rewidenta, lub

4) dwuletniej praktyki w zakresie audytu wewnetrznego i legitymowanie sie dyplomem
ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez
jednostke organizacyjng, ktéra w dniu wydania dyplomu byta uprawniona, zgodnie z
odrebnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych lub
prawnych.

Za praktyke w zakresie audytu wewnetrznego (o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 lit. d ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych) uwaza sie udokumentowane przez kierownika

jednostki wykonywanie czynnosci, w wymiarze czasu pracy nie mniejszym niz 1/2 etatu,

zwigzanych z:

e przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem audytora wewnetrznego;

e realizacjg czynnosci w zakresie audytu gospodarowania sSrodkami pochodzgcymi z budzetu
Unii Europejskiej oraz niepodlegajagcymi zwrotowi Srodkami z pomocy udzielanej przez
panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), o ktérym
mowa w ustawie z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z
2023 r. poz. 615, z pdin. zm.);

e nadzorowaniem lub wykonywaniem czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w ustawie z
dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2022 r. poz. 623).

Staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci

gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa jednego z Krajow Unii

Europejskiej lub obywatelstwa kraju, w ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub

przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP

oraz posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.



Dodatkowe:

1.
2.

Znajomos¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych.

Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego, w

szczegoblnosci:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawy o finansach publicznych,

4) ustawy o rachunkowosci,

5) ordynacji podatkowej,

6) ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

7) ustawy Prawo zamowien publicznych,

8) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu, standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych,

9) przepisdw prawa niezbednych do wykonywania zadan na w/stanowisku pracy.

Znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu biurowego Office, samodzielnosé,

odpowiedzialno$é, systematycznos¢, rzetelnos¢ i duzy stopien zaangazowania w prace, dobra

organizacja pracy i umiejetno$é zarzadzania czasem, dokfadnos$é i terminowos¢, umiejetnosc
koncentracji i analitycznego myslenia, odpornosc na stres, obiektywizm i asertywnosg,
komunikatywnosé, punktualnosé, opanowanie i cierpliwos$¢, gotowosé do statego podnoszenia
kwalifikacji.

Inne:

1) preferowane posiadanie stazu pracy na stanowisku audytora wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

UPRAWNIENIA:

1.

o

Podstawowe uprawnienia pracownika samorzgdowego regulujg przepisy Rozdziatu 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, odpowiednie przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wewnetrzne.

W zakresie wykonywania obowigzkdw merytorycznych pracownik samorzagdowy ma uprawnienia
zwigzane z zapewnieniem wtasciwych warunkéw pracy i zaopatrzeniem w niezbedne maszyny,
urzadzenia biurowe, materiaty kancelaryjne oraz oprogramowanie.

W celu zapewnienia pogtebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewnia sie
mozliwos$¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbedng lekture i akty normatywne (w tym
dokumenty regulujgce organizacje i funkcjonowanie urzedu).

Podpisywanie dokumentéw w zakresie udzielonego przez wéjta upowaznienia.

Postugiwanie sie pieczatky imienna.

Odbidr i opisywanie dokumentéw zakupu oraz not korygujgcych na swoim stanowisku pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC:
Pracownik odpowiada za:

1.

4.

prawidtowe i terminowe realizowanie zadan wynikajgcych z niniejszego zakresu (odpowiedzialnos¢
stuzbowa),

catoksztatt spraw nalezgcych do obowigzkéw oraz powierzone mienie (odpowiedzialnosé
materialna),

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach, biezgcy analize
zmian przepisOw prawa,

przestrzeganie przepisOw prawa,

i ponosi odpowiedzialnos¢:

1.
2.
3.

porzadkows lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw,
majgtkowg za wyrzadzone szkody,
karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.



WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1.

2.
3.
4

Samodzielne stanowisko.

Wymiar czasu pracy — 1/5 etatu.

Praca: zgodnie z harmonogramem.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz  Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Gotuchowie.

Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe znajduje sie na pietrze budynku Urzedu
Gminy w Gotuchowie, budynek wyposazony jest w podjazd do wysokosci parteru.



