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OPIS STANOWISKA PRACY
1. Dane podstawowe
1.1 Nazwa instytuciji: URZAD GMINY OSIELSKO

| 1.2. Komérka organizacyjna | Jednoosobowa komérka audytu wewnetrznego

urzedu: (kierownicze stanowisko urzednicze)
1.3. Nazwa stanowiska Audytor wewnetrzny

pracy:

1.4. Stanowisko do spraw: Audytu wewnetrznego

2. Miejsce stanowiska w strukturze hrzedu

2.1. Stanowisko jest WOJT GMINY OSIELSKO
posrednio nadzorowane
przez:

22, Stanowisko jest
bezposredni nadzorowane
przez:

2.3. Liczba podlegtych Nie dotyczy
pracownikow:

3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowata: Maria Domariska

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzit: WOJCIECH SYPNIEWSKI

(Imig i nazwisko, data oraz podpis)

LR A 0 g o NN S g S

(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)
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4. Cel istnienia stanowiska pracy

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cia niezalezng i obiektywna, ktérej celem Jest wspieranie Wojta Gminy
Osielsko w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegblnosci jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci w Urzedzie
Gminy Osielsko oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy Osielsko.

5. Gl’éwne‘zadaﬁnia realizowane na stanoWisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdarn

1. Przeprowadzanie analizy ryzyka uwzgledniajace spos6b zarzadzania ryzykiem w Jednostce, biorac pod uwage
w szczegolnosei zadania wynikajace z planéw dzialalnogci Jednostki, ryzyka wptywajace na realizacje celéw i
zadan oraz wyniki audytéw i kontroli.

Rola A B C D E F G H

2. Wyznaczanie obszaréw dziatalnosci Jednostki, w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace
w roku nastepnym, biorac pod uwage m.in. wynik analizy ryzyka oraz priorytety wskazane przez Wéjta Gminy.

Rola A B C D E F G H

3. W porozumieniu z Wéjtem Gminy przygotowanie, na podstawie analizy ryzyka, planu audytu na nastepny rok
z wyszczeg6lnieniem obszaréw dziatalnosci, w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace oraz
doradcze.

Rola A B € D E E G H

4. Realizacja planu audytu w przedmiocie zadaf zapewniajacych z uwzglednieniem wytycznych okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 wrzenia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji

o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r., poz. 506 t.j.)

Rola A B C D E E G H

5. Wykonywanie czynnosci doradezych stuzacych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celow i zadan,
na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy oraz przedstawianie propozycji dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

Rola A B C D E F G H

6. Przeprowadzanie audytu, w uzasadnionych przypadkach, poza planem audytu.

Rola A B & D E F G H

7. Sporzadzanie sprawozdan z zadan zapewniajgcych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia wym. w punkcie 4.
Rola A B C D E F G H

8. Monitorowanie realizacji zaleceri i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

Rola A B (@ D E F G H

9. Sporzadzanie i sktadanie Wéjtowi Gminy, do korica stycznia nastgpnego roku, sprawozdania z prowadzenia
audytu wewnetrznego, zawierajace w szczegblnoscei:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach sprawdzajacych,
wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku poprzednim,
W tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Rola A B € D E F G H

10. Prowadzenie dokumentacji na stanowisku zgodnie z wytycznymi okre§lonymi w Rozporzadzeniu
wymienionym w punkcie 4, a takze zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67)

Rola A B C D E F G H

11. Wykonywanie innych czynnosci doraznych, ktére nie prowadza do przyjecia przez audytora obowigzkéw,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Rola A B € D E F G H

Szczegélowy zakres obowigzkéw moze zostaé okreslony odrebnym dokumentem.
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6. Zakres upowaznien

Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczeti jednostki oraz wgladu do wszelkich dokumento6w,
informacji i danych oraz do innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na
elektronicznych no$nikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagéw, zestawien lub
wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

Pracownicy jednostki sa obowigzani udzielaé informacji i wyjasnien, a takze sporzadza¢ i potwierdza¢ kopie,
odpisy, wyciagi lub zestawienia.

7. Zozonosé / kreatywno$é

Wysoka ztozono$¢ i kreatywnos¢ ze wzgledu na obowiazki audytora okreslone ustawowo.

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosé

8.1. ZPRACOWNIKAMI INNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH GMINY

Czgstotliwos¢ uzalezniona od planu audytu i zadan poza planem.
9. Niezbedna samodzielnosé i inicjatywa

Stanowisko wymaga samodzielnosci i inicjatywy ze wzgledu na obowigzki audytora okreslone ustawowo.

10. Warunki pracy

Praca w wymiarze 1/4 etatu, kontakty telefoniczne, praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biﬁrowych.
Miejsce pracy usytuowane jest na parterze bez windy. Mozliwe wyjazdy poza siedzib¢ Urzgdu Gminy (wykonywanie zadan
zapewniajgcych i doradczych w jednostkach gminnych, na szkolenia i in.).

11. Wymagane kompetencje

1. Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo polskie lub pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,

ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (jezeli posiada

znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej);

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byta karana za umy$lne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

| 4) posiada wyzsze wyksztalcenie;

5) posiada nastegpujace 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

Wyksztatcenie | (CFA), lub

i Szczegélne | b) ztozyta, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewnetrznego przed

uprawnienia Komisja Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finanséw, lub

c) uprawnienia bieglego rewidenta, lub

d) dwuletnig praktyke w zakresie audytu wewnetrznego i legitymuje si¢ dyplomem ukonczenia

studiéw podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez jednostke

organizacyjna, ktéra w dniu wydania dyplomu byta uprawniona, zgodnie z odrebnymi ustawami, do

nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych lub prawnych.

2. Zapraktyke w zakresie audytu wewnetrznego, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 lit. d, uwaza si¢

udokumentowane przez kierownika Jjednostki wykonywanie czynnosci, w Wwymiarze czasu pracy nie

mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z: 1) przeprowadzaniem audytu wewngtrznego pod nadzorem

audytora wewngtrznego; 2) realizacja czynnosci w zakresie audytu gospodarowania srodkami

pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacymi zwrotowi srodkami z pomocy

udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), o

ktérym mowa w ustawie z dnia 16 listopada 2016 r. 0 Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U.

poz. 1947, z p6zn. zm.);

3) nadzorowaniem lub wykonywaniem czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 23

grudnia 1994 r. 0 Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. 22017 r. poz. 524).

Znajomosé Jezyk obcy Poziom
jezykéw obcych
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1. Znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do wypetniania obowigzk6w na stanowisku, w tym:

® Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017 r., poz. 2077 t.j.)

® Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnegtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r., poz. 506 tj.)

= Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. 22018 1., poz. 1458 tj. ze zm.)

® Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22018 1., poz. 994 ze zm.),

Inne ® Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260),

kompetenci ® Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z2018r., poz.1986),

petencje, : - oo o e ! . :

£ : - oraz innych przepiséw w przedmiocie zadaf i kompetencji gminy, ktére mogg by¢ przedmiotem
w'e_(,j,?a lub ._ audytu, przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie dopuszczalnosci przetwarzania danych,
umiejetnosci zasad powierzania innemu podmiotowi oraz obowigzkach zabezpieczania danych,

‘ a takze znajomos¢ aktualnych standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych okreslanego w formie komunikatu i oglaszanego w Dzienniku Urzedowym Ministra
Finans6w.

2. Znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office.
3. Inne kompetencje/umiejetnosci (ktére beda przedmiotem oceny pracownika: sumienno$é, sprawnos¢,
umiejgtnosé stosowania odpowiednich przepiséw oraz planowania i organizowania pracy,

komunikatywnos¢, umiejetnogé zarzadzania informacja, a takze nieposzlakowana opinia .

‘1V2.' Wymagane do$wiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe

Co najmniej trzyletni staz pracy hlb Doswiadczenie w prowadzeniu audytu
wykonywanie przez co najmniej 3 lata wewnetrznego w jednostkach samorzadu

dziatalnosci gospodarczej (ustugodawczej) | terytorialnego o budzecie zblizonym do
- 0 charakterze zgodnym z Wwymaganiami kwoty 100 000 000 zt (lub WyZSZym)
na stanowisku audytora wewnetrznego

Rodz‘faj: dééwiadczenia i dtugbéc’r
W miesigcach lub latach ~

Objadnienia do okreslenia, jaka role petni pracownik w realizacii zadan (pkt 5). Do wyboru sa nastepujace role:

A — samodzielna realizacia calego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacj¢ cato$ci opisywanego zadania i ponosi
odpowiedzialnos¢ za efekt konicowy (czgsto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio nadzorujacym).

B —rola wiodaca: Odpowiada za efekt koricowy, ale poszczeg6lne elementy zadania s3 wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe
czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspétpraca, chodzi bardziej o koordynacja zadania niz oséb.

C —koordynacja pracy innych 0séb: Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujacych sig¢ zazwyczaj w
tej samej komoérce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zadania.

D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialnosé za prawidlows realizacjg tylko pewnych elementéw zadania, obowigzek
konsultowania efektéw SWojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma shuzy¢ pomocg innemu
stanowisku w realizacji jego zadania.

E — rola wspierajaca: Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sg to proste czynnosci
administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne stanowiska pracy mogty
poprawnie realizowaé powierzone zadania.

F — realizacja zadaf jest wspomagana specialistyczn m programem komputerowym: Do specj alistycznych programéw
komputerowych nie zalicza si¢ powszechnie stosowanych biurowych programéw komputerowych, takich jak pakiet
Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy jest
wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan nalezy podaé te informacje.

G —rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada peine uprawnienia kierownicze wzgledem podlegtych mu
stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciggly. Rola kierownicza moze wynikaé wprost z zadania, np.: , kierowanie praca
wydziatu w celu zapewnienia terminowogci i odpowiedniej jakogci realizowanych zada” lub faktu, ze opisywane
stanowisko pracy odpowiada za realizacj¢ zadan zleconych kierowanej przez niego koméree organizacyjne;j.

H —rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie podejmuje decyzji
co do wyboru wiasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnogci za wybér dokonany na innym stanowisku pracy.
Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji lub wiedzy, ktére umozliwiajg innym
stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.
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