URZAD GMINY I MIASTA W KLECZEWIE
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew
TEL: +48 63 27 00 900 NIP: 6651804524 REGON: 000529462

Kleczew, 18.11.2024 r.

A0O.2110.3.2024

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

D)

2)

3)
4)

5)
6)

AUDYTOR WEWNETRZNY

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

Okreslenie stanowiska:

Audytor Wewnetrzny.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

posiada co najmniej trzyletni staz pracy w jednostkach administracji publicznej
na stanowisku zwigzanym z przeprowadzeniem audytu lub co najmniej
trzyletnie doswiadczenie zawodowe w $wiadczeniu ustug audytora
wewnetrznego dla ww. jednostek w charakterze ustugodawcy w rozumieniu

art. 278 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

7) wyksztatcenie wyzsze;

8) posiadanie zgodnie z art. 286 ust. 1 pkt 5 ustawy o finansach publicznych

nastepujacych kwalifikacji do przeprowadzenia 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) zlozony, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora

wewnetrznego przed Komisja Egzaminacyjng powotang przez Ministra

Finansow, lub
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c) uprawnienia bieglego rewidenta, lub

d) dwuletnia praktyke w zakresie audytu wewnetrznego i legitymuje

9)

D)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

1)

si¢ dyplomem ukonczenia studidow podyplomowych w zakresie audytu
wewnetrznego, wydanym przez jednostke organizacyjna, ktéora w dniu
wydania dyplomu byla 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, uwaza si¢ udokumentowane przez kierownika jednostki
wykonywanie czynno$ci, w wymiarze czasu pracy nie mniejszym niz 1/2 etatu,
zwigzanych z: 1) przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem
audytora wewnetrznego; 2) realizacja czynnosci w zakresie audytu
gospodarowania srodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacymi zwrotowi $rodkami 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 2023 r. poz. 615, z pozn. zm.?); 3) 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).

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zadann wykonywanych
na stanowisku, a w szczegolnosci ustawy o pracownikach samorzadowych,
o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, Kodeks

postepowania administracyjnego, Prawo zamoéwien publicznych.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnos¢;

obowiazkowos¢, systematycznosc, rzetelnosé, doktadnosé;

umiejetnos$¢ organizacji pracy, skutecznej komunikacji, koordynacji dziatan;
odpornosc¢ na stres;

umiejetno$¢  przeprowadzania analizy dokumentéow i formulowania
wnioskow;

odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

komunikatywnos¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie.

Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych w odniesieniu do realizowanych celow i =zadan,

a w szczegolnosci:
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a) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosdi,
skutecznosci i efektywnosci,
b) czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzedu w zakresie jego
dziatalnosci;
2) opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi rocznego planu audytu;
3) opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania audytu
za rok poprzedni;
4) realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu
wewnetrznego;
5) w przypadku wystapienia nowego ryzyka lub zmiany oceny ryzyka, realizacja
zadan pozaplanowych w uzgodnieniu z Burmistrzem;
6) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wtasnej
inicjatywy;
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego oraz pozostalej
dokumentacji audytu wewnetrznego;
8) prowadzenie dokumentacji merytorycznej powstalej na stanowisku pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jednolitym rzeczcowym wykazem akt,

a takze przekazywanie tej dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.
2) Stanowisko — Audytor Wewnetrzny.

3) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

4) Praca w pozydji siedzacej.

5) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie z zalagczonym wzorem);

3) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem;



4)
5)
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7)

8)

9)
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oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinig;

10) odwiadczenie = kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku Audytora

Wewnetrznego;

11)w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie.
Dokumenty podpisane komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

Nalezy sktada¢ wylacznie dokumenty i o$wiadczenia wymienione powyzej - bez

zalaczania dokumentow dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego,

kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata

danych osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym

ogloszeniu jest wylaczna decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje

nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

9.
1)

2)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna przestaé poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sklada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie
w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane
poczta albo sktadane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawierac na
kopercie dopisek: ,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Audytor Wewnetrzny”.

Termin skladania dokumentéw uptywa 2 grudnia 2024 r. o godz. 9.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta

w Kleczewie.
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Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1

2)

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;j.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie
nalezy wskaza¢ numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musialowski


http://www.bip.kleczew.pl/

