
URZĄD GMINY I MIASTA W KLECZEWIE 
pl. Kościuszki 5, 62-540 Kleczew 

TEL: +48 63 27 00 900 NIP: 6651804524 REGON: 000529462 
 

Kleczew, 09.01.2025 r. 
AO.2110.1.2025 

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE  

AUDYTOR WEWNĘTRZNY 
 

1. Nazwa i adres jednostki:  
     Urząd Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kościuszki 5, 62-540 Kleczew. 
 

2. Określenie stanowiska: 
     Audytor Wewnętrzny. 
 

3. Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa członkowskiego Unii 

Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów 
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo 
podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; 

2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni 
praw publicznych; 

3) nieposzlakowana opinia; 
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo  

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku; 
6) posiada co najmniej trzyletni staż pracy w jednostkach administracji publicznej 

na stanowisku związanym z przeprowadzeniem audytu lub co najmniej 
trzyletnie doświadczenie zawodowe w świadczeniu usług audytora 
wewnętrznego dla ww. jednostek w charakterze usługodawcy w rozumieniu 
art. 278 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 

7) wykształcenie wyższe; 

8) posiadanie zgodnie z art. 286 ust. 1 pkt 5 ustawy o finansach publicznych 
      następujących kwalifikacji do przeprowadzenia audytu wewnętrznego: 

a) jeden z certyfikatów: 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) złożony, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora 
wewnętrznego przed Komisją Egzaminacyjną powołaną przez Ministra 
Finansów, lub  
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c) uprawnienia biegłego rewidenta, lub  

d) dwuletnią praktykę w zakresie audytu wewnętrznego i legitymuje się 
dyplomem ukończenia studiów podyplomowych w zakresie audytu 
wewnętrznego, wydanym przez jednostkę organizacyjną, która w dniu 
wydania dyplomu była uprawniona, zgodnie z odrębnymi ustawami, do 
nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych lub prawnych. 

Za praktykę w zakresie audytu wewnętrznego, o której mowa w ust. 1  
pkt 5 lit. d, uważa się udokumentowane przez kierownika jednostki 
wykonywanie czynności, w wymiarze czasu pracy nie mniejszym niż 1/2 etatu, 
związanych z: 1) przeprowadzaniem audytu wewnętrznego pod nadzorem 
audytora wewnętrznego; 2) realizacją czynności w zakresie audytu 
gospodarowania środkami pochodzącymi z budżetu Unii Europejskiej oraz 
niepodlegającymi zwrotowi środkami z pomocy udzielanej przez państwa 
członkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),  
o którym mowa w ustawie z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji 
Skarbowej (Dz.U. z 2023 r. poz. 615, z późn. zm.23)); 3) nadzorowaniem lub 
wykonywaniem czynności kontrolnych, o których mowa w ustawie z dnia  
23 grudnia 1994 r. o Najwyższej Izbie Kontroli (Dz.U. z 2022 r. poz. 623). 

9) znajomość regulacji prawnych w zakresie zadań wykonywanych  
na stanowisku, a w szczególności ustawy o pracownikach samorządowych,  
o samorządzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowości, Kodeks 
postępowania administracyjnego, Prawo zamówień publicznych. 
 

4. Wymagania dodatkowe: 
1) samodzielność; 
2) obowiązkowość, systematyczność, rzetelność, dokładność; 
3) umiejętność organizacji pracy, skutecznej komunikacji, koordynacji działań; 
4) odporność na stres; 
5) umiejętność przeprowadzania analizy dokumentów  i formułowania 

wniosków; 
6) odpowiedzialność za wykonywanie powierzonych zadań; 
7) komunikatywność, kreatywność i zaangażowanie. 

5. Do głównych zadań wykonywanych na stanowisku należy: 
1) prowadzenie audytu wewnętrznego w Urzędzie i w jednostkach 

organizacyjnych w odniesieniu do realizowanych celów i zadań,  
a w szczególności:  
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a) dokonywanie obiektywnej i niezależnej oceny kontroli zarządczej w obszarze 
ryzyka objętym zadaniem audytowym pod względem adekwatności, 
skuteczności i efektywności, 
b) czynności doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzędu w zakresie jego 
działalności; 

2) opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi rocznego planu audytu; 
3) opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania audytu 
za rok poprzedni; 
4) realizacja zadań audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu 
wewnętrznego; 
5) w przypadku wystąpienia nowego ryzyka lub zmiany oceny ryzyka, realizacja 
zadań pozaplanowych w uzgodnieniu z Burmistrzem; 
6) wykonywanie czynności doradczych na wniosek Burmistrza lub z własnej 
inicjatywy; 
7) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zadania audytowego oraz pozostałej 
dokumentacji audytu wewnętrznego; 
8) prowadzenie dokumentacji merytorycznej powstałej na stanowisku pracy 
zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt, 
a także przekazywanie tej dokumentacji do archiwum zakładowego. 
 
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:  
1) Miejsce pracy w siedzibie Urzędu Gminy i Miasta w Kleczewie. 
2) Stanowisko – Audytor Wewnętrzny. 
3) Praca przy monitorze komputerowym powyżej 4 godzin. 
4) Praca w pozycji siedzącej. 
5) Czas pracy: pełny wymiar czasu pracy. 

 

7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy i Miasta 
w Kleczewie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnienia osób niepełnosprawnych był wyższy  niż 6%. 
 

8. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny; 
2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 

(zgodnie z załączonym wzorem); 
3) kserokopie świadectw pracy poświadczone przez kandydata za zgodność 

z oryginałem; 
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4) oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy; 
5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie poświadczone przez 

kandydata za zgodność z oryginałem; 
6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp. 

poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem; 
7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni 

praw publicznych; 
8) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem  

za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 
przestępstwo skarbowe; 

9) oświadczenie kandydata, że cieszy się nieposzlakowaną opinią; 
10) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych  

do wykonywania czynności objętych zakresem zadań na stanowisku Audytora 
Wewnętrznego; 

11) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna – kopię 
dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 
 

Wszystkie dokumenty muszą być podpisane własnoręcznie.  
Dokumenty podpisane komputerowo dyskwalifikują kandydata. 

 

 Należy składać wyłącznie dokumenty i oświadczenia wymienione powyżej - bez 
załączania dokumentów dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, 
kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata 
danych osobowych i informacji wykraczających poza zakres określony w niniejszym 
ogłoszeniu jest wyłączną decyzją kandydata, a przekazane dane i informacje 
nadmiarowe nie podlegają ocenie. 
 

9. Termin i miejsce składania dokumentów: 
1) Dokumenty można przesłać pocztą na adres: Urząd Gminy i Miasta 

w Kleczewie, pl. Kościuszki 5, 62-540 Kleczew, poprzez ePUAP: 
/i86bp43wch/skrytka, poprzez e-Doręczenia: AE:PL-84373-68841-ETIHG-25 
oraz składać osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy i Miasta w Kleczewie  
w zamkniętej kopercie w następujących dniach: poniedziałek, środa i czwartek 
w godz. 7:30 – 15:30, we wtorek w godz. 7:30–17:00, w piątek w godz. 7:30 – 
14:00. Oferty przesłane lub składane osobiście w Urzędzie Gminy i Miasta 
muszą zawierać na kopercie dopisek: „Nabór na wolne kierownicze 
stanowisko urzędnicze – Audytor Wewnętrzny”. 

2) Termin składania dokumentów upływa 22 stycznia 2025 r. o godz. 9.00. 
O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Urzędu Gminy i Miasta 
w  Kleczewie. 
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3) Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu Gminy i Miasta w Kleczewie 
po upływie określonego terminu, nie będą rozpatrywane. 

 
 Inne informacje: 

1) Niespełnienie któregokolwiek z wymagań formalnych spowoduje odrzucenie 
oferty na etapie oceny wstępnej. 

2) Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną zaproszeni do drugiego 
etapu naboru na rozmowę kwalifikacyjną. O terminie rozmów 
kwalifikacyjnych kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie. W ofercie 
należy wskazać numer telefonu do kontaktu. 

3) Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej 
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy 
informacyjnej Urzędu Gminy i Miasta w Kleczewie.    

 
 
 

 
  


