WOJT GMINY CHOJNICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego

w wymiarze etatu: % etatu
w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze,
staz pracy: min. 3 lata,
posiadanie nast¢pujgcych kwalifikacji do przeprowadzania audytu wewngtrznego:
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
zlozenia w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzaminu na audytora
wewnetrznego przed Komisjg Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finanséw
lub
uprawnienia bieglego rewidenta
lub
2-letniej praktyki w zakresie audytu wewngtrznego i legitymowanie si¢ dyplomem
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie audytu wewngtrznego, wydanym
przez jednostke organizacyjng, ktora w dniu wydania dyplomu byla uprawniona,
zgodnie z odrgbnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk

ekonomicznych lub prawnych.



Za praktyke w zakresie audytu wewngtrznego, uwaza si¢ udokumentowane przez
kierownika jednostki wykonywanie czynno$ci, w wymiarze czasu pracy nie
mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z:

- przeprowadzeniem audytu wewngtrznego pod nadzorem audytora wewnetrznego,

- realizacja czynnosci w zakresie audytu gospodarowania $rodkami pochodzgcymi
z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacymi 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. poz. 1947, z p6zn. zm.),

- nadzorowaniem lub wykonywaniem czynnosci kontrolnych, o ktorych mowa w ustawie z

dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie kontroli (Dz. U. z 2017 r., poz.524).

e znajomos$¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej,
o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych,

e znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

e znajomos$¢ procedur administracyjnych (Kodeks Postgpowania Administracyjnego).

2. Wymagania dodatkowe:
a) Doswiadczenie zawodowe:

e preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji
samorzadowe;j.

b) Predyspozycje osobowosciowe:

e umiejetnosci interpersonalne,

e wysoka kultura osobista,

e odpornos¢ na czynniki stresowe,

e umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

e samoksztalcenie.

¢) Umiejetnosci zawodowe:

e rzetelnos¢, dokladnosé, terminowosé,

e umiej¢tnos¢ redagowania pism,

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
* umiej¢tnos¢ obslugi urzadzen biurowych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Zadania glowne:

opracowanie, aktualizowanie i doskonalenie wewngtrznych procedur audytu
wewnetrznego,

analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatalno$ci Jednostki,

opracowywanie, na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka, rocznego
planu audytu wewngtrznego,

informowanie audytowanego o planowane;j realizacji zadania,

realizacja zadan audytowych wynikajacych z Planu audytu oraz zasadami i
trybem przewidzianym w przepisach prawa, powszechnie uznawanych
standardach oraz przyjetej metodyce,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostalej
dokumentacji

audytu wewnetrznego,

po przeprowadzeniu czynnosci audytowych, pisemne uzgadnianie z
audytowanym wstepnych wynikow audytu wewngtrznego, w tym w
szczegoOlnosci ustalen 1 propozycji zalecen,

analiza zgloszonych przez audytowanego zastrzezen,

sporzadzanie sprawozdan z zadan zapewniajacych,

monitorowanie realizacji zalecen,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

wykonywanie, na wniosek kierownika jednostki lub z wlasnej inicjatywy,
czynnosci

doradczych stuzacych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celow i
zadan,

sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
wspieranie  kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez
systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

b) Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku: zgodnie z ww. zadaniami,
umieje¢tnos¢ podejmowania trafnych rozwigzan, stopien wysoki.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Zmienne tempo pracy, kontakty z pracownikami Urzg¢du oraz jednostek organizacyjnych

Gminy Chojnice, sytuacje stresowe, koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji, usytuowanie stanowiska pracy- urzad, praca czesciowo poza Urzedem (dot. zadan
realizowanych w Jednostkach organizacyjnych Gminy Chojnice), praca z komputerem.

S. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: $wiadectwa szkolne,
dyplomy lub za$wiadczenia o stanie odbytych studiéw — po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),



4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c
z oryginalem) w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaSwiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wylgceznie na
druku zalaczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP UG
w Chojnicach),

6) inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

7) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 i 2) w przypadku oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamosé (po$wiadczona
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

11) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

12) inne niezbgdne dokumenty wymagane przepisami szczegdtowymi.

Wymagane dokumenty osobowe nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem
poczty na adres Urzgdu Gminy (adres: ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice) z dopiskiem:
»Dotyezy naboru na samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego” w terminie do
dnia 9 marca 2018 roku.

Podania, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
urzedu.

Wymagane  dokumenty  osobowe: list  motywacyjny, szczegdlowe  CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (1. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz z ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1. j. Dz. U. z 2016 r., poz.902)".

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych, W rozumieniu  przepisow o  rehabilitacji = zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst wiecej niz 6 %.

Chojnice, dnia 27.02.2018 .

dr inz. Zbigniew zczepanski



