Zaltacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 8§ lutego 2019 1.
OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

1. |Nazwa komorki organizacyjnej samodzielne stanowisko pracy — Audytor
Wewnetrzny

2. | Symbol komorki pracy/stanowiska pracy AW

3. |Nazwa stanowiska pracy Audytor Wewngtrzny

4 el it smaeis prey prowadzenie audytu wewnetrznego w urzedzie oraz

jednostkach organizacyjnych

5. |Stanowisko pracy nadzorujace Burmistrz
6. |Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania -
7. |Liczba podlegtych pracownikow -
8. |Zastepstwo czynne (pracownik zastepuje) brak zastepstwa czynnego
9. | Zastegpstwo bierne (pracownik jest brak zastepstwa biernego
zastegpowany)
10. |Czas pracy 8 godzin dziennie/40 tygodniowo
11. | Wyksztatcenie wyzsze -
12. | Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w - -
latach)
13. |Znajomosc¢ jezykow obcych - -
Zgodnie z art. 6 ust. 1, 3
ustawy o pracownikach
14. | Wymagania szczegolowe samorzadowych oraz art.
286 ustawy o finansach
publicznych

15.

Zadania gtowne:

prowadzenie niezaleznej i obiektywnej dziatalnosci, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza w
realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze, w tym skfadanie wnioskow, majacych na celu
usprawnianie funkcjonowania urz¢du i jednostek organizacyjnych

dokonywanie analizy ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci i
rzetelnos$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych

dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania urzedu i jednostek organizacyjnych,
gromadzenia §rodkéw publicznych i dysponowania nimi

opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego

przeprowadzanie audytow sprawdzajacych zgodnie z rocznym planem oraz audytow doraznych,
podejmowanych w razie potrzeby, na polecenie Burmistrza




przygotowywanie sprawozdan z wykonywanych zadan audytowych oraz rocznych sprawozdan z
realizacji rocznego planu audytu

okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien oraz przedstawianie zalecen w sprawie
usunigcia uchybien lub wprowadzenie usprawnien

monitorowanie wdrozenia zalecen

realizacja procedur i zasad funkcjonowania audytu - wprowadzanie niezbednych oraz modyfikacja
istniejacych

podejmowanie dziatan majacych na celu zwigkszenie wymiernych korzys$ci dziatania urzgdu i
jednostek organizacyjnych

Prowadzenie akt statych i biezacych audytu w celu udokumentowania przebiegu i wyniku zadania
audytowego

Zadania dodatkowe:

16.

wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

wykonywanie zadan okreSlonych 1 aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska w
obowiazujacych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach Burmistrza.

17.

Znajomos¢ przepisow prawnych:

Niezbedne ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks Cywilny

Dodatkowe akty wykonawcze do do wyzej wymienionych ustaw
Niezbedne Dodatkowe
. Samodzielno$¢, odpornos¢ | Umiejetnos¢ planowania
18. | Cechy/postawy/zachowania na stres i zarzadzania czasem
systematycznosc¢;
obowigzkowos¢
19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
N, | Wi i ik e Jednostki organizacyjne urzedu miasta, jednostki

21.

administracji samorzadowej i rzagdowej

1. odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne oraz
terminowe wykonywanie zadan 1 obowigzkow
okreslonych w regulaminie organizacyjnym (takze w
Regulaminie przeprowadzania kontroli wewngtrznej)
oraz za zaniechanie niezb¢dnego dziatania lub za
dziatania nieprawidtowe;

2.odpowiedzialnos¢ porzadkowa za
Odpowiedzialnosé nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych;
3.odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone
mienie;

4.odpowiedzialno§¢  stuzbowag i karna za
nieprzestrzeganie przepisOw m.in. o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych

22.

Uprawnienia 1. Uzyskiwanie od przetozonego $cistego okreslenia
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pra-
cy.

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego




wskazowek odnos$nie sposobu zatatwienia powierzo-
nych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnien

w dziatalno$ci Urzedu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Sktadanie wnioskéw w sprawach awansow, na-
grdd i kar regulaminowych w stosunku do podle-
glych sobie pracownikow.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika wy-
nikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepi-
SOW.

Data Podpis i pieczgé
23. | Opracowujacy opis stanowiska pracy Radostaw Luka_siﬁski
15.11.2021 /-/ Sekretarz Miasta
Data Podpis i pieczeé
24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy Janusz Chodasewicz

17.11.2021 /-/ Burmistrz Miasta




