BURMISTRZ GMINY KEECKO OGEASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Ktecko, 62-270 Ktecko, ul. Dworcowa 14.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:

» stanowisko — Audytor wewngtrzny w Urzedzie Miejskim Gminy Kiecko,
wymiar czasu pracy: ¥z etatu,

rodzaj umowy: umowa o prace,

podleglos¢ stuzbowa: Burmistrz,

przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2024r.

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem tego
stanowiska:

Wvymagania niezbedne:

a.

ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

peina zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

. nieposzlakowana opinia,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru,
wyksztalcenie: wyzsze,

g. minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku audytora wewnetrznego

h.

zgodnie z art.286, ust.2, pkt 1-3 ustawi z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania audytu wewnetrznego:

osoba kandydujaca na stanowisko powinna posiadaé jeden z ponizszych 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),

» Chartered Financial Analyst (CFA),

lub posiadaé



» zlozony, wlatach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora
wewnetrznego przed Komisjg Egzaminacyjna powolang przez Ministra Finanséw,

lub posiadaé

s uprawnien bieglego rewidenta,

lub posiadaé¢

» dwuletnia praktyke w zakresie audytu wewnetrznego i legitymowanie sie
dyplomem ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego,
wydanym przez jednostke organizacyjna, ktéra w dniu wydania dyplomu byla
uprawniona, zgodnie z odrgbnymi ustawami do nadawania stopnia naukowego
doktora nauk ekonomicznych lub prawnych,

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw i aktow wykonawczych do przedmiotowych ustaw i umiejetnosé ich
stosowania w praktyce, a w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo zaméwien
publicznych

2 letnie doswiadczenie w samodzielnym przeprowadzaniu audytéw w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;,

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé MS Office,

wysoka kultura osobista, wysoko rozwinieta komunikacja interpersonalna, umiejetnosé
przeprowadzania analizy dokumentéw i formutowania wnioskéw, zarzadzanie soba
w czasie, dobra organizacja pracy, zdolnosci analityczne, umiejetnosé pracy w stresie
1 pod presjg czasu, umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wlasnej,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

2.

wspieranie kierownictwa jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng
oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, w tym
migdzy innymi ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r.poz. 1270, 1273,1407, 1429, 1641,1693, 1872), rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach z tego audytu (Dz.U. z 2018., poz. 506 tj.), kierujac sie
zasadami ujetymi w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016
r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 ., poz. 28) w szczegolnoscei:

sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

przeprowadzanie audytu wewngtrznego na podstawie rocznego planu oraz
w uzasadnionych przypadkach — poza planem audytu,



sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,
przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych stopienn wdrazania zalecef zawartych
w sprawozdaniu,

ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,

ocena kontroli zarzadcze] poprzez okreSlenie adekwatnosdei, skutecznodci
i efektywnosci kontroli,

wykonywanie wnioskéw usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki,

podejmowanie koniecznych dzialan w ramach posiadanych kompetencji, w celu
zapewnienia realizacji pozadanych celéw i zadan, w sposob zgodny z prawem,
skuteczny i efektywny, oszczedny oraz terminowy,

przestrzeganie przyjetych zasad i standardow audytu wewnetrznego;

biezaca wspélpraca z kadrg zarzadzajaca, kierownikami komérek organizacyjnych
1 pracownikami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
projektowania, realizacji dziatan zwiazanych z systemem zarzadzania i kontroli,
monitorowanie wdrozenia rekomendacji po przeprowadzanych audytach wewnetrznych
1 audytach zewnetrznych ( np. NIK, RIO).

Szczegétowy zakres czynnosci zostanie okre$lony przez pracodawce po nawiazania
stosunku pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, miejsce pracy w budynku z winda,
stanowisko pracy na pigtrze w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich,
praca jednozmianowa, przecietna norma czasu pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi
40godzin.

6. W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych
przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:
dokumenty obowiazkowe:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

dokumenty potwierdzajgce posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje,
oswiadczenie:

kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i pelnej zdolnos¢ do czynnosci
prawnych,



- kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- kandydata, ze jest obywatelem polskim lub spetnia warunki wskazane w art.11 ust 21 3
Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procedury naboru.

dokumenty nieobowiazkowe:

® opinie, referencje.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia 22 marca
2024 r. do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Miejski Gminy Klecko, ul Dworcowa 14, 62-270
Klecko w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Audytor
wewnetrzny w Urzedzie Miejskim Gminy Kilecko”. Dopuszcza sig¢ przestanie droga
elektroniczng dokumentéw na adres email: klecko@klecko.pl, ewentualnie poprzez ePUAP.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

9.1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okre$lane jako ,,RODO™) informuje, ze administratorem
Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski Gminy Ktecko
reprezentowany przez Burmistrza Gminy Klecko, z siedzibg ul. Dworcowa 14, 62-270 Klecko,
tel.: 61 427-01-25; e-mail: klecko@klecko.pl.

9.2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktérym jest spotka Lesny
& Wspblnicy Sp. z 0. 0., w ktérej jako osobe kontaktowa wyznaczono panig Pauling Lesiecka-
Koralewska, z Inspektorem mozna si¢ skontaktowaé e-mail: iod@lesny.com.pl.

9.3. Dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwea 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Dane wynikajace z przepisdw w/w
ustaw sa niezbgdne i ich przetwarzanie jest obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.
Pozostate dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sa na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktora moze zostaé odwolana w dowolnym czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie

Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.



9.4. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa

9.5. Dane osobowe nie bgda przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej,
nie bgda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub profilowaniu.

9.6. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach okreslonych
w przepisach RODO.

9.7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.8. Dane osobowe 0s6b, ktére znajdg si¢ w gronie najlepszych wytonionych kandydatéw, beda
przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wybrana
na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia koniecznosci
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie dokumenty zostana zwrécone
lub zniszczone. Dane osobowe pozostalych osob zostang zniszczone niezwlocznie po
zakonczeniu procedury rekrutacji.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko przy

ul. Dworcowa 14 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Gminy
Ktecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 061/4270125.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszcezeni do 11 etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miej skiego
Gminy Klecko.



