ZARZADZENIE NR 122/2021
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Audytora Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U. 22020 r., poz. 920 z p6zn. zm.) oraz § 12 ust. 3 Uchwaty nr 119/659/2021 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 30 marca 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Audytora Wewngtrznego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny - zwany dalej Regulaminem - okres$la organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Audytora Wewnetrznego wymienionego w § 17 ust. 2 pkt 3 Uchwaty nr 119/659/2021 Zarzadu
Powiatu Raciborskiego z dnia 30 marca 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 3. 1. Audytor Wewngtrzny - zwany dalej komorka organizacyjna — zostal utworzony w celu wspierania
Starosty w realizacji celow i zadan poprzez:

1) prowadzenie audytu wewnegtrznego, tj. systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej w szczegolnosci jej
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci w komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego;

2) wykonywanie czynno$ci doradczych zmierzajgcych do usprawnienia funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego;

3) koordynowanie dzialan w zakresie kontroli zarzadczej podejmowanych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz na poziomie Powiatu;

4) wykonywanie zadan w zakresu koordynacji kontroli zewngtrznych;

5) wykonywanie zadan koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu w Starostwie.

2. Komorka organizacyjna funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podziatlu czynnos$ci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Komorka organizacyjna kieruje Audytor Wewnetrzny — Kierownik.
§ 4. 1. W strukturze komorki organizacyjnej wyodrebnia si¢ :
a) Stanowisko Audytora Wewnetrznego,
b) Stanowisko ds. Audytu Wewnegtrznego.
2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA

§ 6. Zadania Audytora Wewnetrznego okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 7. Zadania Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego okresla zatgczniki nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 8. 1. Stanowiska pracy wspolpracuja ze soba, w szczegdlnosci zapewniajac integralnos¢ oraz synchronizacje
w czasie dziatan audytowych i koordynacji kontroli.

2. Stanowiska pracy wspotpracuja z:

1) komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu ijednostkami organizacyjnymi Powiatu
Raciborskiego w zakresie prowadzonych czynnosci,

2) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W KOMORCEM ORGANIZACYJNEJ

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne wykonywane sa na wszystkich stanowiskach komorki organizacyjne;.

2. Do zadan, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno—biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja kancelaryjna,
2) przyjmowanie wplywajacej korespondencji, przedktadanie bezposredniemu przetozonemu,
3) dbatos¢ o aktualno$¢ procedur dotyczacych spraw zatatwianych w komorce organizacyjne;j ,

4) zamawianie na potrzeby komorki organizacyjnej czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych,
pieczeci itp.,

5) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw itp.,

6) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca w tym zakresie z archiwistg
zaktadowym.

3. Wykaz uzywanych w komoérce organizacyjnej pieczeci prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds.
zamowien publicznych Wydziatu Organizacyjnego.

4. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom komoérki organizacyjnej prowadzi i aktualizuje
pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydziatu
Organizacyjnego.

5. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) korespondencje podpisuje Audytor Wewnetrzny ipracownik zatrudniony na stanowisku ds. Audytu
Wewnetrznego zgodnie z posiadanymi upowaznieniami, w szczegdlnosci wydanymi przez Staroste,

2) pod nieobecno$¢ Audytora Wewnetrznego korespondencja przedktadana jest do podpisu Staroscie.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W KOMORCE OPRGANIZACYJNEJ

§ 10. 1. Audytor Wewngetrzny kontroluje na biezgco wykonywanie obowigzkow pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. Audytu Wewngtrznego

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy,

2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegolnych stanowiskach pracy, w tym:
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz zprzepisami wykonawczymi oraz
obowigzujacymi warunkami technicznymi,

3) przestrzegania postanowien:
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a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Audytora Wewnetrznego,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady itryb postepowania
w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia,
4) obstugi klientow 1 wspdtpracownikéw w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zataczniki od nr 2 do nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 12. 1. Zobowiazuj¢ pracownikdw komoérki organizacyjnej do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom komorki organizacyjne;j.
3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewngetrznemu.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2020 Starosty Raciborskiego zdnia 11 marca 2020 r. w sprawie
Regulaminu Wewngtrznego Referatu Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestréw Urzedowych na
stronie www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

GRZEGORZ SWOBODA
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 122/2021
Starosty Raciborskiego

z dnia 5 pazdziernika 2021 .

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Starosta

Grzegorz Swoboda
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 122/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY - AUDYTOR WEWNETRZNY - KIEROWNIK

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:

Audytor Wewngtrzny

2. Nazwa stanowiska:

Audytor Wewngetrzny - Kierownik

3. Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2) 1/5 etatu.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta

5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle:

1) liczba stanowisk: 1,

2) nazwy stanowisk: Stanowisko ds. Audytu Wewngetrznego.
6. Docelowe stanowisko sluzbowe:

Nie dotyczy

7. GIowny cel istnienia stanowiska:

1) wspieranie Starosty w realizacji celow izadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
w szczegolnosci adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu oraz czynnosci doradcze,

2) koordynowanie dziatan kontrolnych, audytowych i pozostatych w komorce organizacyjne;j.
8. Obowiazki stuzbowe:

1) pehienie funkcji kierownika oraz zapewnienie realizacji zadan wykonywanych przez pozostate stanowiska
pracy wymienionych w § 20 Uchwaty nr 119/659/2021 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 30 marca 2021 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) realizacja zadan spoczywajacych na Audytorze Wewngtrznym, wynikajacych z obowigzujacych przepisow
dotyczacych audytu wewnetrznego oraz Zarzadzenia Starosty Raciborskiego w sprawie karty audytu
wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci:

a) planowanie, przeprowadzanie zadan zapewniajacych, majacych na celu dostarczenie niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej dziatalnosci jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego
i komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz informowanie o wynikach, jak rowniez
monitorowanie realizacji zalecen oraz podejmowanie czynno$ci sprawdzajacych zgodnie z obowigzujacym
prawem,

b) formutowanie ustalen i oceny adekwatnos$ci, skutecznoéci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej pod
katem zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz formulowanie zalecen na temat jednostki/komorki, operacji, funkcji, procesu, systemu,
nowych rozwiazan, zasad w zakresie systemu kontroli w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,
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c) planowanie irealizowanie czynnosci doradczych oraz przedstawianie propozycji dotyczacych
usprawnienia funkcjonowania jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komodrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na wniosek Starosty oraz z wlasnej inicjatywy,

d) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych wdrozenia zalecen zawartych w sprawozdaniach,

e) opracowanie planu audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami, przeprowadzajac analizg ryzyka dla
wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dzialalno$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostek
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego, uwzgledniajac sposoéb zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

f) opracowanie sprawozdania z audytu wewngtrznego zgodnie z obowigzujagcym prawem,

g) ocena skutecznos$ci i przyczynianie si¢ do usprawnienia procesow zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego, poprzez zbieranie informacji
w trakcie réznych zadan, ktérych wyniki, zebrane razem, dadza obraz proceséw zarzadzania ryzykiem
w organizacji i ich skutecznosci,

h) opracowywanie regulacji wewnetrznych dotyczacych audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz ich biezaca aktualizacja,

1) prowadzenie akt audytu wewnetrznego i innej dokumentacji realizowanych zadan zgodnie z regulacjami
prawnymi w zakresie dokumentowania audytu wewnetrznego oraz zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

j) upowszechnianie w Starostwie Powiatowym w Raciborzu idei dobrego zarzadzania oraz wiedzy
i $wiadomosci pracownikow z zakresu audytu wewnetrznego,

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Audytora Wewngtrznego,

4) wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobor pracownikow na stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy i umiejetnosci,
b) okreslenie zakresu obowigzkow na stanowisku pracy i jego aktualizacje w miar¢ potrzeb,

c) systematyczng iobiektywna ocen¢ pracownikow, stwarzanie pracownikom warunkoéw do statego
podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia dostepu do odpowiednich zrédet wiedzy fachowej,

d) kontrole wewnetrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

e) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- postepowania administracyjnego,

- prawa materialnego stosowanego w komorce organizacyjne;j,

- Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikoéw samorzadowych,

- wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

g) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,
h) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody i organizacje pracy,

i) wspolpraca zjednostkami administracji, instytucjami, organizacjami iinnymi podmiotami w zakresie
wymagajacym realizacji zadan,

j) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji trafiajacych do komoérki organizacyjnej,
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k) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w granicach objetych
zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

1) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw Powiatu Raciborskiego w zakresie
zadan komorki organizacyjnej,

m) zapewnienie biezacej aktualizacji informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Raciborskiego dotyczacych zadan komorki organizacyjnej,

n) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegodlnosci dostep do danych osobowych ich
zabezpieczenie i okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

0) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczenie dokumentdéw i pieczatek na
wszystkich stanowiskach pracy w komorce organizacyjnej ,

p) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Starosta.

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: brak.

3) inna odpowiedzialnos¢ za:

a) prawidlowe funkcjonowanie komoérki organizacyjnej oraz organizacje wlasnej pracy iwyniki pracy
wlasnej i pracownika,

b) prawidlowe iterminowe wykonywanie zadan wynikajacych zzakresu czynnosci, posiadanych
upowaznien, Regulaminu Pracy oraz aktdéw wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

c¢) ochron¢ powierzonego mienia oraz przestrzeganie przepisow BHP oraz p-poz.,

d) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
e) skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentdw, pieczeci i pieczatek,

f) uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

g) prawidtowa i kulturalng obstuge klientow i wspotpracownikoéw przez siebie oraz pracownika komorki
organizacyjne;j.

10. Uprawnienia na stanowisku.
Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) korzystanie zuprawnien przystugujacych pracownikom samorzagdowym okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) podpisywanie korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci komoérki orgnizacyjnej,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w sprawach nalezacych do wlasciwosci
komorki organizacyjnej ,

4) dostep do danych i wykonywania operacji przetwarzania danych zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
5) podpisywanie dokumentow i pism zastrzezonych dla Audytora Wewnetrznego — Kierownika,

6) uzyskiwanie od kierownika oraz pracownikow jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego/komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu informacji oraz wyjasnien wcelu zapewnienia
efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu wewnetrznego,

7) przeprowadzanie zadania audytowego w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz
komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu na podstawie upowaznienia wydanego przez
Staroste kazdorazowo do konkretnego zadania audytowego.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
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1) kontakty wewngtrzne: z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

2) kontakty zewnegtrzne:

a) z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zaleznosci od obszaru audytu
iryzyka,

b) zaudytorami zewnegtrznymi ikontrolerami zewnetrznymi na zasadzie wspolpracy w zakresie
wykonywania swoich zadan,

¢) z instytucjami sektora finanséw publicznych w zakresie wykonywania swoich zadan.
12. Zastepstwa na innych stanowiskach: Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku: Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) samodzielny gabinet wyposazony w sprzet i materiaty biurowe,

2) dostep do Internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 65%, praca w terenie 35%,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku: Wyksztalcenie wyzsze — prawo /
administracja / ekonomia.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe: 4 - letni staz pracy, w tym co najmniej 3 - letni staz
pracy na stanowisku samodzielnym lub kierowniczym w jednostce sektora finanséw publicznych.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe (alternatywnie):

1) 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 SelfAssessment (CCSA), Certified Financial Services Auditor (CFSA)
lub Chartered Financial Analyst (CFA),

2) ukonczenie aplikacji kontrolerskiej i ztozenie egzaminu kontrolerskiego z wynikiem pozytywnym przed
komisjg egzaminacyjng powotang przez Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli,

3) uprawnienia bieglego rewidenta,

4) zlozenie w latach 2003 - 2006, z wynikiem pozytywnym egzaminu na audytora wewnetrznego przed
komisja egzaminacyjng powotana przez ministra finansow,

5) dwuletnia praktyka w zakresie audytu wewnetrznego i legitymowanie si¢ dyplomem ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie audytu wewngtrznego, wydanym przez jednostk¢ organizacyjng, ktéra w dniu
wydania dyplomu byta uprawniona, zgodnie z odrgbnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora
nauk ekonomicznych lub prawnych.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) tatwo$¢ w nawiazywaniu kontaktow,

2) tatwos¢ negocjacji,

3) tatwo$¢ formutowania mysli w mowie i pismie,
4) samodzielno$¢ podejmowania decyzji,

5) kreatywne myslenie,
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6) analityczne podejscie,

7) systematycznosc,

8) skrupulatnos¢.

5. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:

1) zdolnos$¢ do szybkiego uczenia sie,

2) umiejetnos$¢ prezentacji wynikdéw pracy w formie wystapien publicznych.
6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) odpornos¢ na presje otoczenia,

2) obiektywizm,

3) poufnosé,

4) dociekliwos¢,

5) zdecydowanie,

6) pomystowos¢,

7) efektywnos$¢ komunikowania sie,

8) takt, uczciwosé,

9) samodzielnos¢,

10) umiejetnos$¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska, podparta dobrg znajomoscia prawa.
7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie upowaznienia do dost¢pu do danych osobowych,

2) posiadanie poswiadczenia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 122/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY - STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

A.CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:

Audytor Wewngtrzny

2. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego.

3. Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2) potetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Audytor Wewnetrzny - Kierownik
5. Stanowiska bezpos$rednio podlegle:

1) liczba stanowisk — nie dotyczy,

2) nazwy stanowisk — nie dotyczy.

6. Docelowe stanowisko stluzbowe: Audytor Wewngtrzny.
7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

Wspieranie Starosty wrealizacji celow 1zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
w szczegolnosci adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz czynnosci doradcze pod nadzorem
Audytora Wewnegtrznego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie pod nadzorem Audytora Wewngtrznego realizacji zadan wymienionych w §
20 ust. 11 ust. 2 Uchwaty nr 119/659/2021 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 30 marca 2021 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, poprzez:

a) realizacj¢ zadan z zakresu audytu wewngtrznego pod nadzorem Audytora Wewnetrznego, a wynikajacych
z obowigzujacych przepisow dotyczacych audytu wewngtrznego oraz Zarzadzenia Starosty Raciborskiego
w sprawie karty audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci:

- planowanie, przeprowadzanie zadan zapewniajacych, majacych na celu dostarczenie niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej dzialalnosci jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego
i komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz informowanie o wynikach, jak rowniez
monitorowanie realizacji zalecen oraz podejmowanie czynno$ci sprawdzajacych zgodnie z obowigzujacym
prawem,

- formulowanie ustalen i oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci systemu kontroli zarzadczej pod
katem zapewnienia realizacji celéw izadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz formulowanie zalecen na temat jednostki/komorki, operacji, funkcji, procesu, systemu,
nowych rozwiagzan, zasad w zakresie systemu kontroli w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

- planowanie i realizowanie czynnosci doradczych oraz przedstawianie propozycji dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego ikomorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu na wniosek Starosty oraz z wlasnej inicjatywy,
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- przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych wdrozenia zalecen zawartych w sprawozdaniach,

- opracowanie planu audytu wewnetrznego w horyzoncie czasowym 1 roku, wczesniej przeprowadzajac
analize ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dzialalnosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu
i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego, uwzgledniajac sposob zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

- opracowanie sprawozdania z audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacym prawem,

- ocena skutecznosci i przyczynianie si¢ do usprawnienia proceséw zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego, poprzez zbieranie informacji
w trakcie réznych zadan, ktérych wyniki, zebrane razem, dadzg obraz proceséw zarzadzania ryzykiem
w organizacji i ich skutecznosci,

- opracowywanie regulacji wewnetrznych dotyczacych audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz ich biezaca aktualizacja,

- prowadzenie akt audytu wewngtrznego iinnej dokumentacji realizowanych zadan zgodnie z regulacjami
prawnymi w zakresie dokumentowania audytu wewnetrznego oraz zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

- upowszechnianie w Starostwie Powiatowym w Raciborzu idei dobrego zarzadzania oraz wiedzy
i $wiadomosci pracownikow z zakresu audytu wewnetrznego,

b) pelnienie funkcji koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j
w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

c) biezace umieszczanie w BIP-ie informacji wymaganych odrgbnymi regulacjami a dotyczacych
realizowanych zadan,

d) zarzadzanie ryzykiem na zajmowanym stanowisku pracy,
e) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych realizowanych zadan,

f) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow Powiatu Raciborskiego w zakresie
realizowanych zadan,

g) przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu Raciborskiego iZarzadu Powiatu Raciborskiego,
odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zadania radnych w granicach obj¢tych zakresem dzialania stanowiska

pracy,

h) przestrzeganie przepisow prawa, aktdow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu iuchwat
organdow Powiatu Raciborskiego odnoszacych si¢ do zakresu dzialania stanowiska pracy,

i) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
J) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- postepowania administracyjnego,

- prawa materialnego stosowanego w komorce organizacyjnej,

- Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

- wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

k) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty oraz powierzonych przez
kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnos¢:
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1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem.

2) odpowiedzialnos¢ finansowa: brak.

3) inna odpowiedzialnos¢:

a) za organizacj¢, przebieg i rezultaty wilasnej pracy,

b) za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa obowiazki stuzbowe,
¢) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

10. Uprawnienia na stanowisku.

Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie korespondencji w zakresie spraw nalezacych do kompetencji, adresowanej do kierownikow
komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostek organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego,

2) podpisywanie dokumentéw oraz stwierdzanie zgodnosci z oryginatem, zgodnie zupowaznieniem
udzielonym przez Staroste,

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych oraz w systemach informatycznych, w zakresie
okreslonym w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

4) wykonywanie czynnosci kontrolnych, a takze udziat w postgpowaniach wyjasniajacych i czynnos$ciach
audytowych, zleconych przez Staroste, w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komorkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Staroste.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnetrzne: z pracownikami wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

2) kontakty zewnetrzne:

a) z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zaleznosci od obszaru audytu
iryzyka,

b) z audytorami zewngtrznymi na zasadzie wspolpracy w zakresie wykonywania swoich zadan,
¢) z instytucjami sektora finanséw publicznych w zakresie wykonywania swoich zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach: Audytor Wewnetrzny — Kierownik

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku: Audytor Wewnetrzny — Kierownik

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do Internetu i poczty e-mail, programu prawnego
oraz wyposazonego w niezbgdne oprogramowanie — gtdwnie Microsoft Word i Microsoft Excel,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, dostep do faxu oraz kserokopiarki,
3) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 90%, praca w terenie 10%,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie,

3) sporadycznie koniecznos¢ pracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom ikierunek wyksztalcenia na stanowisku: Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.
Preferowane: prawo, administracja, ekonomia, rachunkowosc¢, zarzadzanie, audyt.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w jednostkach sektora finansow
publicznych, doswiadczenie w wykonywaniu funkcji kontrolnych.
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3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnosé interpretacji przepisow prawa,

2) wysokie standardy komunikacyjne,

3) wysoka kultura osobista,

4) umiejetnos$¢ doradzania i konsultowania,

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw oraz ich syntetyzowania,
6) tatwos$¢ i przejrzystos¢ formutowania mysli i ich komunikowania,

7) do samodzielnej pracy i samokontroli, jak rowniez do pracy w zespole,

8) skrupulatnos¢, rzetelno$¢, bezstronnos¢ i obiektywizm w gromadzeniu, ocenie i przykazywaniu informacji
o kontrolowanej dziatalnosci,

9) umiejetnos¢ stuchania,

10) cierpliwos¢.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

2) samodzielne uzupetnianie wiedzy w zakresie przydatnym na zajmowanym stanowisku.
6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) odpornos¢ na presj¢ otoczenia,

2) obiektywizm,

3) poufnosé,

4) dociekliwos¢,

5) zdecydowanie,

6) pomystowos¢,

7) efektywnos$¢ komunikowania sie,

8) takt, uczciwosé,

9) samodzielnos¢,

10) umiejetnos$¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska, podparta dobrg znajomoscia prawa.
7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznienia do wykonywania operacji przetwarzania danych w systemach informatycznych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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