Zatacznik nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, w Starostwie Powiatowym

w Wotominie

Znak: WKS.2110.23.2024

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Wolominie

1. Komorka organizacyjna Urzedu: Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

2. Stanowisko: Glowny Specjalista

3. Opis stanowiska pracy, w tym wymiar etatu oraz miejsce pracy: petny etat, Biuro Kontroli

1 Audytu Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Wotominie, ul. Pradzynskiego 3.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie prawa lub administracji;

b) Staz pracy:

min. 10 lat, w tym min. 5 lat w jednostkach sektora finanséw publicznych

c) Wiedza: kwalifikacje do przeprowadzenia audytu wewnetrznego okreslone w art.

286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz znajomos$¢

przepiséw prawa:

Kodeks postepowania administracyjnego;

Kodeks pracy;

Ustawa o finansach publicznych;

Ustawa o samorzadzie powiatowym;

Ustawa o pracownikach samorzadowych;

Ustawa o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych;

Ustawa o finasowaniu zadan o§wiatowych;

Ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie;
Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

Ustawa zamoOwienia publiczne.

d) Inne umiejetnosci: biegta znajomos¢ i umiejetno$é praktycznego stosowania Standardow

audytu wewnetrznego, biegla obstuga komputera MS Office oraz innych urzadzen

biurowych, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pracy w zespole, odpowiedzialno$¢,

terminowos$¢, komunikatywnos¢, dyskrecja, dobra organizacja pracy, konsekwencja w

realizowaniu zadan, odpornos¢ na stres;

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie: ...-.............ol

b) doswiadczenie zawodowe: ....... TP

c) wiedza: ............. T



d) inne umiejetno$cei: selekcja informacji, umiej¢tnos¢ syntezy i analizy danych, zdolno$é

logicznego wnioskowania oraz jasnego prezentowania wnioskdw i opinii, umiejetnosé
korzystania z przepisOw prawa.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtowne obowigzki):

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prawidlowa realizacja zadan Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

Przygotowywanie materiatow niezbednych do przeprowadzenia kontroli przed jej
rozpoczeciem w zakresie dziatan prowadzonych przez Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego.
Terminowe sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli w zakresie dzialan
prowadzonych przez Biuro Kontroli i Audytu Wewnegtrznego.

Terminowe sporzadzanie wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli w zakresie
dzialan prowadzonych przez Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych realizacje zalecen pokontrolnych =z
przeprowadzonych kontroli w zakresie dziatan prowadzonych przez Biuro Kontroli i Audytu
Wewnetrznego.

Przeprowadzanie kontroli w komorkach organizacyjnych starostwa oraz w jednostkach
organizacyjnych powiatu w zakresie zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, w szczegolnosci pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci.

Przeprowadzanie kontroli jednostek, ktére na podstawie odrgbnych przepisow i umow
zobowigzane sg do rozliczania srodkow finansowych otrzymanych z powiatu w zakresie dziatan
kontrolnych prowadzonych przez Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

Przeprowadzanie kontroli podmiotéw zobowigzanych, na podstawie odrgbnych przepisoéw, do
poddania si¢ kontroli Staroscie w zakresie dzialan kontrolnych prowadzonych przez Biuro
Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie zwrotu dotacji dla podmiotéw publicznych i
niepublicznych w zakresie dziatan kontrolnych prowadzonych przez Biuro Kontroli i Audytu

Wewngtrznego.

10) Prawidtowe prowadzenie akt spraw oraz dokumentacji w zakresie dziatan Biura Kontroli i

Audytu Wewnetrznego.

11) Wykonywanie zadan kontrolnych powierzonych przez Starostg.

12) Wspotpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi.

13) Wspotpraca z pracownikami merytorycznymi Urzedu w zakresie bedacym przedmiotem

kontroli.

14) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi starostwa w zakresie:

— nadzoru i dziatan kontrolnych prowadzonych w jednostkach/instytucjach,

— kontroli realizacji zadan publicznych oraz prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji.



15) Sporzadzanie dokumentacji w ramach kontroli zarzadczej, w szczegolnosci: analizy informacji
o systemie kontroli zarzadczej sktadanych przez jednostki organizacyjne powiatu; analizy
sprawozdan, planow i procesu identyfikacji ryzyka skladanych przez komorki organizacyjne
Starostwa oraz prowadzenia dokumentacji z tego zakresu.

16) Uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu ds. koordynacji kontroli zarzadczej i zarzadzania
ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Wotominie.

17) Wspotpraca z Kierownikiem Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego — audytorem

wewnetrznym przy wykonywaniu zadan zwigzanych z audytem wewnetrznym:

— udziatl w zadaniach zapewniajacych, czynnos$ciach doradczych,

— monitorowanie zmian w przepisach prawnych, instrukcjach i wytycznych dotyczacych
jednostki oraz audytu wewngtrznego w celu wykorzystania ich w pracy Biura,

— opracowywanie projektow wewnetrznych procedur audytu wewnetrznego oraz ich
aktualizacja.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg w czgsci potrzeby 0sob
niepelnosprawnych w zakresie przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen
higieniczno-sanitarnych i ciggéw komunikacyjnych;

2) praca w siedzibie/poza siedzibg urzedu, praca biurowa przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godz;.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogloszenia o naborze byl wyzszy/nizszy niz 6 %.

. O wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga/nie moga ubiegac si¢

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka

polskiego potwierdzong dokumentem.

. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania);

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopi¢ dyplomu lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow, kserokopi¢ §wiadectwa szkolnego),

3) kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy)
potwierdzajace wymagany staz pracy,

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach i uprawnieniach,

5) o$wiadczenia x 2 dla kandydatéw (dokumenty do pobrania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapiecze¢towanej kopercie w

terminie do dnia 30.12.2024r. do godz. 14:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko pracy glowny specjalista w Biurze Kontroli i Audytu Wewnetrznego w
Starostwie Powiatowym w Wolominie Nr 23/2024”.



Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzynskiego 3 (kancelaria ogélna —
parter pok. nr 104) lub przesta¢ pocztg na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy ul.

Pradzynskiego, 05-200 Wotomin. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu

elektronicznego aplikacj¢ mozna przekaza¢ na adres skrytki: /spwolomin/skrytka. Zgloszenia

kandydatéw ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane
pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spetniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie (w
przypadku braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu
naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.powiat-wolominski.pl) zaktadka wolne stanowiska pracy

oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3.
Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, bedg przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
przez Starostwo Powiatowe w Wotominie, ul. Prqdzynskiego 3 05-200 Wolomin, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

11. Dane osobowe kandydatow:

1) Beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urze¢dnicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE;

2) Nie bedg udostepniane innym odbiorcom;

3) Nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesiace od
zakonczenia procesu rekrutacji.

12. Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) Dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia (w przypadku i na zasadach
okreslonych w przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia ich
przetwarzania;

2) Whiesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na zasadach okres$lonych w przepisach prawa regulujacych ochron¢ danych
osobowych.


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
http://www.bip.powiat-wolominski.pl/

