OR.2110.2.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dzialdowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze

stanowisko urz¢dnicze w Urzg¢dzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne kierownicze stanowisko pracy:
AUDYTOR WEWNETRZNY - kierownicze stanowisko urzednicze, wyodrebnione
w zakresie wykonywania zadan w strukturze organizacyjnej Urzgdu, jako jednoosobowa
komorka audytu wewnetrznego, podlegly bezposrednio Kierownikowi Urzedu Miasta
Dzialdowo, zatrudniony na podstawie umowy o prace w rozumieniu Kodeksu pracy,
w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/4 etatu), w systemie rOwnowaznego czasu pracy
w rozkladzie tygodniowym ustalonym indywidualnie w oparciu o Regulamin pracy

Urzegdu Miasta Dziatdowo.

Audytor wewnetrzny w rozumieniu ustawy o finansach publicznych urodzony przed
1 sierpnia 1972r., z chwilg przystgpienia do naboru (kandydat), ma obowigzek ztozenia
oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o jego uprzednim zlozeniu wedlug wzoru
okreslonego w art. 10 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
0 dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tre$ci tych
dokumentéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 2186).

2. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego,  przysluguje prawo podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyzszym o Kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku;

6) co najmniej 3 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku pracy;

7) sprawna obstuga komputera w zakresie programow uzytkowych; umiejetnos¢ pracy

w sieci informatycznej;



3.

8) uprawnienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego: jeden z certyfikatow:
CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CFSA lub CFA, lub ztozony, w latach
2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewngtrznego
przed Komisja Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finanséw, lub bieglego
rewidenta, lub dwuletnia praktyka w zakresie audytu wewnetrznego i legitymowanie
si¢ dyplomem ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie audytu wewngtrznego,
wydanym przez jednostk¢ organizacyjng, ktéra w dniu wydania dyplomu byla
uprawniona, zgodnie z odrgbnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego
doktora nauk ekonomicznych lub prawnych;

9) wiedza i umiej¢tnosci zawodowe: prowadzenie audytu wewnetrznego w sektorze
finans6w publicznych (praktyczna realizacja zadan audytowych); znajomos$¢:
Standardow Audytu, Kodeksu etyki audytora, metodologii przeprowadzania audytu
(planowanie, program zadania, analiza ryzyka, sprawozdawczo$¢, monitoring,
techniki audytu) i elementow statystyki w wykonywaniu zadan audytu; wiedza
w zakresie audytu informatycznego, zarzadzania ryzykiem, kontroli zarzadczej,
zagadnien z ekonomii i rachunkowosci (badanie sprawozdan finansowych) oraz
zagadnien og6lnych z administracji publicznej;

10) predyspozycje  osobowosciowe:  profesjonalny, asertywny, zréwnowazony,
wiarygodny, pozytywnie nastawiony, umiejacy stucha¢, konsekwentny, posiadajacy

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktéw 1 napigc.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku (pozadany): ekonomiczny, prawniczy;

2) uprawnienia (pozadane): co najmniej bieglego rewidenta;

3) wiedza i umiejetnosci (pozadane): w stopniu wigkszym niz tylko podstawy danej

wiedzy (zagadnienia) 1 umiejetnosci.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Do gtéwnych zadan pracownika ubiegajacego si¢ o stanowisko w niniejszym naborze

nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego W  porozumieniu
z Burmistrzem — Kierownikiem Urzedu;

2) przeprowadzanie na wniosek Burmistrza audytu wewngtrznego poza planem audytu
wewnetrznego,

3) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu;



4) ocena adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznoSci systemOw Kkontroli, w tym
przestrzegania procedur okreslonych ustawa o finansach publicznych, zarzadzania
ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci:

a) przeglad mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnos$ci i rzetelnosci
informacji, operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

b) ocena przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewngtrznych,
np. zarzadzen, instrukcji, zasad, procedur itp. Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych;

C) ocena zabezpieczenia mienia Urzgdu i miejskich jednostek organizacyjnych;

d) ocena efektywnosci i gospodarno$ci wykorzystania zasoboéw, wydatkowania
srodkow Urzedu 1 miejskich jednostek organizacyjnych;

e) przeglad programow i zatozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania Urzedu 1 miejskich jednostek organizacyjnych z planowanymi
wynikami i celami;

5) sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi — Kierownikowi Urzedu sprawozdania
z przeprowadzenia audytu (wykonania planu audytu za rok poprzedni),
obejmujacego:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki;

b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;

C) przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien;

6) monitorowanie podjetych dziatan przez audytowang jednostk¢ w celu realizacji
zalecen audytu;

7) prowadzenie ze swej dziatalnosci:

a) biezacych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku
zadan audytowych,;

b) stalych akt audytu wewnegtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych

obszarow, ktore moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
praca w $srodowisku administracyjno — biurowym w siedzibach Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych miasta; okresowe wyjazdy stuzbowe; praca przy komputerze przez co

najmniej potowe wymiaru czasu pracy;



2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

a) dojscie do budynku Urzedu Miasta Dzialdowo, ul. Zamkowa 12 o nawierzchni
asfaltowej oraz nawierzchni z kostki brukowej - szerokos¢ 4,5 m,

b) miejsce(-a) parkingowe dla 0sdb niepetnosprawnych znajduje(-g) si¢ na parkingu
usytuowanym w bezposrednim sgsiedztwie siedziby (budynku) Urzedu
(rog ulic: Zamkowej i Meczennikow),

c) schody: szerokos¢ srednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustrada metalowa
z wypehieniem ze szkta bezpiecznego,

d) podlogi i posadzki: wyktadziny podtogowe, terakota,

e) temperatura pomieszczenia statej pracy 20 — 23 °C, wilgotnos¢ 40 — 60 %,

f) wuysitek: praca lekka,

g) przejscia dojscia: szeroko$¢ 0,9 m —1,5m,

h) zachowane minimum 2 m? wolnej powierzchni i 13 m® wolnej objetosci,

i) mozliwo$¢ uzycia dzwigu osobowego o wymiarach kabiny 1,1 x 1,4 x 2,1 m
(0d 1.09.2018.),

J) pomieszczenie pracy znajduje si¢ na II pietrze budynku Urzedu z mozliwoscia
wjazdu windg do II pietra (od 1.09.2018 r.),

K) zagrozenie wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy:
zagrozenie uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgniecie,
potknigcie, przecigzenia uktadu miesniowo — szkieletowego, przecigzenia zmystu

wzroku itp.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo,

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, w miesigcu marcu 2018 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie;

wypeliony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikoéw
Urzedu;

CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

kopia  dokumentu potwierdzajacego  posiadanie  obywatelstwa  polskiego

lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;



5)

6)

7)

8)

9)

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a. ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902);

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popelnione
umyslnie lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe (wymagane za$wiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata
na stanowisko w drodze naboru);

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922);

10) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie

potwierdzajace zatrudnienie;

11) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

12) aktualne zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy) o braku

1)

2)

przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore
przeprowadza si¢ nabdr; wymagane po wylonieniu kandydata na stanowisko

w drodze naboru, najpozniej przed zawarciem umowy o prace.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Dzialdowo — Audytor

wewngetrzny.” do dnia 07.05.2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

9. Uwaga:

oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane;
o$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru musza by¢

podpisane wlasnorgcznie;



3) dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesic naboru
(rekrutacji), zostang dotaczone do jego akt osobowych;

4) dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioragcych udziat w naborze, ktore nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesiecy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwlocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio zainteresowanej, begda zwrdcone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

5) dokumenty (oferty) osob, ktore z powodow niespelnienia wymagan formalnych,
nie wziely udzialu w naborze, nie beda odsylane; beda zwrdécone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 12

lub 23 697 04 25.

Burmistrz

/-1 Grzegorz Mrowinski

Dzialdowo, dnia 20.04.2018 r.



