Dobra, dnia 06 sierpnia 2019 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.11.2019.TG

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urze¢dzie Gminy Dobra
z siedzibg w Dobre;

ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

Audytor wewnetrzny

( nazwa stanowiska )

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

Wojt Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra

ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Audytor wewnetrzny
w Urzedzie Gminy Dobra
z siedzibg w Dobrej przy ul. Szczecinskiej 16a, 72-003 Dobra

L. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra
ul. Szczecinska 16a
72-003 Dobra
II.  Stanowisko pracy:

Audytor wewngtrzny w Urzedzie Gminy Dobra.

III. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej
ul. Szczecifiska 16a
72-003 Dobra



IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia: umowa o prace.
2. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 02 wrzesnia 2019 r.
3. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

4. Stosunek pracy pracownika samorzagdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace

nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

V.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

Wymagania kwalifikacyjne na audytora wewnetrznego:

1. Audytorem wewngtrznym moze by¢ osoba, ktora:

)

2)
3)
4)
5)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,

ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa

wspolnotowego,  przystuguje prawo podjecia  zatrudnienia na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

ma pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z pehni praw publicznych,

nie byla karana za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada wyzsze wyksztalcenie,

posiada nastgpujgce kwalifikacje do przeprowadzania audytu wewnetrznego:

a) jeden 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

b) zlozyla, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora
wewngetrznego przed Komisjg Egzaminacyjng powolang przez Ministra Finansow,
lub

¢) uprawnienia bieglego rewidenta,
lub



\
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d) dwuletnia praktyke w zakresie audytu wewngtrznego i legitymuje si¢ dyplomem
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie audytu wewngtrznego, wydanym
przez jednostke organizacyjna, ktéra w dniu wydania dyplomu byta uprawniona,
zgodnie z odrgbnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk
ekonomicznych lub prawnych.

6) posiada stan zdrowia pozwalajgcy za zatrudnienie na stanowisku Audytora
wewngtrznego.

Za praktyke w zakresie audytu wewngtrznego, o ktorej mowa w punkcie 1 ppkt 5 lit. d,

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 wewngtrznego,

2) realizacja czynnosci w zakresie audytu gospodarowania srodkami pochodzacymi
z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajagcymi zwrotowi srodkami z pomocy
udzielanej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA), o ktérym mowa w ustawie z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 508, z p6zn. zm.).

3) nadzorowaniem lub wykonywaniem czynnos$ci kontrolnych, o ktérych mowa w ustawie

z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2019 r. poz. 489).

Wymagania dodatkowe:

1.

= S

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych,
zamdwien publicznych, sprawozdawczodci finansowej i budzetowej.

Posiadanie wiedzy z obszaru przepisOw ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, znajomos¢ procedur kontrolnych.,

Znajomo$¢ standardowych aplikacji Windows (Word, Excel).

Zdolnosci analityczne, umiejgtnos$é planowania i organizacji pracy.

Samodzielno$¢ w planowaniu i wykonywaniu zadan.

Predyspozycje do tworzenia dobrych kontaktéw interpersonalnych.

Dyspozycyjnos¢ oraz umiejetnosé¢ podejmowania decyzji.



10.
11,
12,

18,
14.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Niezalezne badanie systemow zarzgdzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur kontroli

finansowe;j, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 1. poz. 1870

z pozn.zm.), w wyniku ktérych Wojt uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng adekwatnosci,

efektywnosci i skutecznosci tych systemow.

Czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majgce na celu usprawnienie

funkcjonowania Urzedu.

Przygotowywanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu audytu wewnetrznego

zawierajacego w szczegolnosei:

a) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych
1 dysponowania nimi,

b) tematy audytu wewnetrznego,

¢) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,

d) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach.

Przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z zatwierdzonym  planem,

a w przypadkach uzasadnionych, na wniosek Wojta, rdwniez poza rocznym planem audytu.

Dokonywanie oceny prowadzonej dziatalnosci zgodnie z przepisami prawa oraz

obowigzujagcymi w Urzedzie procedurami wewnetrznymi.

Dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosei podejmowanych dziatan w zakresie

systemoéw zarzadzania i kontroli.

Badanie wiarygodnodci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu.

Sporzadzanie i przekazywanie Wojtowi obiektywnych i niezaleznych sprawozdaf

przedstawiajacych w sposob jasny i zwigzly ustalenia iw nioski poczynione w trakcie

realizacji zadan audytowych.

Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych, majgcych na celu ocene dostosowania

audytowanej dzialalnosci do wnioskéw zawartych w sprawozdaniu z audytu.

Wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej.

Przechowywanie oraz zabezpieczanie materialéw i dokumentacji z audytu.

Przygotowywanie materialow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacii

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnoéci.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.




15.
16.

1.7

18.

19.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wéjta.
Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego

zakresu czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1.
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10.

Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.

Prawidlowe gromadzenie materiatow potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomos¢ i $ciste stosowanie obowigzujgcych przepisow.

Przestrzeganie termindw przy zatatwianiu spraw.

Sprawna 1 uprzejmg obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczgcej postgpowania z materialami archiwalnymi.

Uzupetnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacii.

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

Postugiwanie si¢ powierzonym sprzgtem i materialami zgodnie z ich przeznaczeniem.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy
ul. Szcezecinskiej 16a.

Budynek jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych na parter budynku (zamontowana winda); pietro — nie.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Narzgdzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, fax.

Stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.



10.

11

Na stanowisku pracy wystgpuja obcigzenia: narzgdu wzroku (praca przy monitorze
ckranowym) i uktadu migsniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozyciji

siedzacej).

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesiacu
poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie wedlug wzoru
dostgpnego na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

Kopie dokumentéw (pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajacych  posiadane  kwalifikacje i  uprawnienia - wymienionych
w punkcie 1 ppkt 5 wymagan niezbednych na wyzej wymienione stanowisko pracy.

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).
Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnogé do czynnogci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych — wzér.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt karany za umy$lne przestepstwo lub

umyslne przestgpstwo skarbowe — wzdr.

. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy

na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy — wzor.
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12. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych — wzor.

13. Oswiadczenie kandydata do pracy o udostgpnieniu danych osobowych wymaganych na
podstawie art. 22! § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2019 r. poz.
1040).

X.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie:

I. osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy
ul. Szczecinskiej 16a, lub

2. poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecifiska 16a, 72-003
Dobra,

z dopiskiem: ,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Audytor

wewngtrzny w Urzedzie Gminy Dobra”

3. Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w terminie:
do dnia 19 sierpnia 2019 r. do godziny 12.00.

4. Skiadane dokumenty aplikacyjne powinny byé kompletne i winny byé opatrzone
wiasnorgeznym podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez
kandydata.

5. W przypadku ofert przestanych drogg pocztows nalezy uwzglednié czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okrelonym w ogloszeniu o naborze — terminem wiazacym jest data
wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy Dobra.

6. Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 3,
nie beda rozpatrywane.

7. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru udziela: Tamara Gebus, Inspektor w Zespole

Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93,



XI. Dodatkowe informacje:
1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: _
1) TETAP - sprawdzenie pod wzgledem formalnych zlozonych ofert,
2) I ETAP - postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej, z kandydatami speliajagcymi wymagania formalne.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnoéciach naboru
beda informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

3. Kandydaci, nie spelniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzegdu Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Dobra.

5. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzgdnicze sg odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentacji albo gdy

wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL),
informuje, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Wéjt Gminy Dobra, z siedzibg: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Dobra jest mozliwy pod

numerem tel. 48 91 424 19 57 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

4. Dane osobowe Pana/i/ bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego

rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca

1974 1. (Dz.U. 2 2018 1. poz. 917 = pozn.zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy

Dobra.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z odrgbnych przepisow.

6. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

L



7. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
by¢ podstawg odrzucenia oferty.

10. Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z naborem lub zatrudnieniem.
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