I.

Zakacznik

do Zarzadzenia Wewngetrznego Nr 108/09
Starosty Raciborskiego

z dnia 31.12.2009r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO

POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny - zwany dalej regulaminem - okre$la organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego wymienionego w § 7 ust. 2 pkt 6
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwata Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25 wrzesnia 2007r. z p6zn. zm.

1)
2)

II.

§2

. Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego, zwany dalej Referatem, zostal powotany

dla realizacji zadan Powiatu Raciborskiego z zakresu:

kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz kontroli komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

przeprowadzania audytu wewngtrznego.

Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Na czele Referatu stoi Audytor Wewngetrzny, ktoremu Starosta Raciborski powierzyt

funkcje¢ Kierownika Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego zwany dalej Audytorem
Wewngetrznym - Kierownikiem Referatu.

§3

. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie nastgpujace stanowiska podlegajace

bezposrednio Audytorowi Wewngtrznemu - Kierownikowi Referatu:

stanowisko pracy ds. kontroli finansowej,

stanowisko pracy ds. audytu wewngtrznego.

Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.).

ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§4

Audytor Wewngtrzny - Kierownik Referatu.
Do zadan Audytora Wewnetrznego - Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:



1)

2)
a)
b)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Realizacja zadan spoczywajacych na Audytorze Wewngtrznym, a wynikajacych
z obowiazujacych przepisow dotyczacych audytu wewngtrznego, Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego oraz  Zarzadzenia Starosty w sprawie
wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego, w tym migdzy innymi:

przygotowywanie procedur audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym oraz ich
biezaca aktualizacja,

przygotowanie do konca pazdziernika kazdego roku i przedstawianie Staro$cie
Raciborskiemu planu audytu na nast¢pny rok:

po przeprowadzeniu analizy obszarow ryzyka,

ustalajac kolejnos$¢ poddania obszardéw ryzyka audytowi,

przygotowywanie do konca pazdziernika kazdego roku planu obszaréw, ktoére powinny
zosta¢ objete audytem wewngtrznym w kolejnych latach,

przygotowywanie programu zadania audytowego wynikajacego zar6wno z planu audytu,
jak 1 z zadania przeprowadzonego na wniosek Starosty Raciborskiego lub kierownika
jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego poza planem audytu,

przeprowadzanie 1 udokumentowywanie narad: otwierajacej 1 zamykajacej zadanie
audytowe,

przeprowadzanie kazdego zadania audytowego zgodnie z metodyka audytu przy
zastosowaniu okre§lonych technik audytorskich,

dokonywanie ogledzin dokumentéw zrodlowych stanowiacych podstawe wydatkow
w celu wskazania dziatan naprawczych, ustalenia trendu itp.,

sporzadzanie 1 podpisywanie sprawozdan: wstepnego i ostatecznego z kazdego zadania
audytowego, ktore zawieraja miedzy innymi zalecenia,

sporzadzanie 1 przedstawianie Staro$cie Raciborskiemu sprawozdania z realizacji
rocznego planu audytu do konca marca roku nastgpnego,

10) opracowywanie stosownych analiz, ocen, programow, propozycji rozstrzygnie¢ dla

organow powiatu,

11) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w celu realizacji

)
2)
b)
¢)

d)

g)
3)
4)
5)

6)

zadan, ktore tego wymagaja.

Realizacja zadan jako Kierownika Referatu w tym:

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w §29 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Referatu, w szczegolnosci poprzez:

opracowywanie i biezaca aktualizacj¢ opisow stanowisk pracy i zakresdw czynno$ci
dla pracownikéw Referatu,

rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopéw,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

zapobieganie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub niewyjasnionych zrodet,

biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg 1 wnioskow trafiajacych do Referatu,



7) nadz6r nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw przewidzianych norma
PN-EN ISO 9001:2009,

8) nadzor nad Dbiezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP- ie,

9) zapewnianie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

10) weryfikowanie projektéw uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

11) zapewnianie  przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zaméwien publicznych,

12) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowe;,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty
Raciborskiego.

III.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5

1. Stanowisko pracy ds. kontroli finansowe;.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli finansowych kompleksowych oraz problemowych
na podstawie rocznego planu kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego  oraz ~ komorkach  organizacyjnych  Starostwa  Powiatowego,
w szczegollnosci w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b) celowosci zaciagania zobowiazan finansowych,

¢) dokonywania  przez  jednostke = wydatkéw ze  $rodkdw  publicznych
- w wysokosci co najmniej 5% wydatkbw  dokonywanych przez jednostkg
w kazdym roku,

d) gospodarowania mieniem,

e) udzielania zamoéwien publicznych,

f) zwrotu srodkow publicznych,

3) przeprowadzanie kontroli pozaplanowych wynikajacych z doraznych polecen Starosty
Raciborskiego,

4) badanie i ocena prawidlowosci realizowanych zadan, sprawnosci organizacyjnej,
legalnosci, oszczednosci, celowosci i1 rzetelnosci dziatan,

5) ustalanie skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych,



6) przedstawianie Staroscie Raciborskiemu informacji w zakresie objetym kontrola
1 proponowanie wnioskdw majacych na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,

7) terminowe sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli i przedktadanie ich
Staroscie Raciborskiemu tacznie ze streszczeniem protokotu,

8) opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych, zawierajacych stosowne wnioski i
zalecenia,

9) przygotowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych o przypuszczeniach naruszenia dyscypliny,

10) przygotowywanie przy wspoludziale radcy prawnego projektow zawiadomien
do organéw $cigania w przypadku podejrzenia popetnienia przestgpstwa,

11) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, pozwalajacych na dokonanie oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgloszonych uwag, zalecen, w szczegolnosci
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacjg zalecen pokontrolnych,

12) petienie funkcji koordynatora dziatalno$ci kontrolnej w Starostwie Powiatowym oraz
integrowanie wszelkich dziatan kontrolnych, a w szczeg6lnosci:

a) tworzenie, biezaca ocena i doskonalenie systemu kontroli finansowe;,

b) opracowywanie i aktualizacja procedur kontroli finansowej,

c) biezace wdrazanie aktualnych standardow kontroli finansowej do podejmowanych
dziatan,

13) wprowadzanie oraz aktualizacja informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
z zakresu dziatalnosci prowadzonej przez Referat,

14) prowadzenie spraw kancelaryjno - biurowych z zakresu zajmowanego stanowiska pracy,

15)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Starost¢ Raciborskiego
lub Audytora Wewngetrznego - Kierownika Referatu,

16) przestrzeganie obowiazujacych w Starostwie Powiatowym zasad przetwarzania danych
osobowych okreslonych w przepisach wewngtrznych a w szczegdlnosci regulujacych
dostgp do danych osobowych, zabezpieczenie danych 1 okreslajacych sposob
postgpowania w razie stwierdzenia naruszen ochrony danych osobowych,

17) przestrzeganie wszystkich wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2009
przy realizacji zadan obje¢tych zakresem czynnosci,

18) dbatos$¢ o mienie Starostwa Powiatowego,

19) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakos$cia w zakresie dziatania
Referatu.

2. Stanowisko pracy ds. audytu wewngtrznego.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) udzial w przygotowaniu programu zadania audytowego wynikajacego zarowno z planu
audytu, jak 1 =zadania przeprowadzonego na wniosek Starosty Raciborskiego
lub kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego poza planem audytu,

2) zawiadamianie kierownika jednostki audytowanej (kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Raciborskiego lub kierownika komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego)
o przedmiocie i czasie trwania audytu,

3) przeprowadzanie 1 udokumentowanie narad: otwierajacej 1 zamykajacej zadanie
audytowe,

4) udziat w przeprowadzaniu zadania audytowego zgodnie z metodyka audytu
przy zastosowaniu okreslonych technik audytorskich,

5) dokonywanie ogledzin dokumentéw zréodtowych stanowiacych podstawe gospodarki
finansowej w celu wskazania dziatan naprawczych, ustalenia trendu itp.,



6) sporzadzanie projektu sprawozdania wstgpnego z zadania audytowego, ktore zawiera
miedzy innymi zalecenia - rekomendacje,

7) prowadzenie akt audytu wewnetrznego zaréwno statych jak i biezacych,

8) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, pozwalajacych na dokonanie oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgltoszonych uwag i wnioskow,

9) wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz komdrkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w celu realizacji zadan, ktére tego wymagaja,

10) prowadzenie spraw kancelaryjno - biurowych z zakresu zajmowanego stanowiska pracy
1 Referatu,

11) dbatos¢ o mienie Starostwa Powiatowego,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Audytora
Wewngetrznego - Kierownika Referatu i Starosty Raciborskiego.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Referatu.

. Stanowiska pracy wspotpracuja z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie wnioskow 1 wystapien pokontrolnych dotyczacych
spraw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego;

2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i kontroli w zakresie wnioskéw 1 wystapien
pokontrolnych dotyczacych spraw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego oraz komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

b) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materialdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,

c) stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty Raciborskiego w zakresie przeptywu
korespondenc;ji,

d) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej i biura obstugi klienta
w zakresie prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly
1 sprzgt biurowy,

e) stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji w sprawie komputeryzacji stanowisk pracy,

2) Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskéw oraz interpelacji radnych,

3) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

4) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego - w zakresie stosowania

jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.

N —

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
KONTROLITAUDYTU WEWNETRZNEGO.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. audytu
wewngtrznego.



Do zadan w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej szczegolnosci nalezy:

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja kancelaryjna,

przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedktadanie przetozonemu
1 po zadekretowaniu przekazywanie na poszczego6lne stanowiska pracy,

pehienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zakladania teczek oraz spraw organizacyjno - kadrowych Starostwa
Powiatowego,

dbatos¢ o aktualno$¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych,
pieczect, itp.,

zglaszanie usterek, koniecznos$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

prowadzenie wykazu pieczg¢ei uzywanych w Referacie. Wykaz pieczeci uzywanych
w Referacie zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

koordynowanie spraw zwiazanych z archiwizowaniem dokumentoéw oraz wspolpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

10) zapewnianie zabezpieczenia, serwisu i prawidlowej obstugi kserokopiarki i innych

2)
3)

urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.

Wykaz pracownikéw Referatu, ktérym Starosta Raciborski udzielit upowaznienia
do wydawania zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondencji:

korespondencj¢ z komodrkami Starostwa Powiatowego i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu Raciborskiego podpisuje Audytor Wewnetrzny - Kierownik Referatu,

a w razie jego nieobecnos$ci Starosta Raciborski lub upowazniona przez niego osoba,
korespondencj¢ zewngtrzna podpisuje Starosta Raciborski,

dokumentacj¢ robocza — protokoty, sprawozdania — podpisuja pracownicy sporzadzajacy
t¢ dokumentacje.

VI.ZAKRES NADZORU 1 KONTROLI @ WYKONYWANEJ W REFERACIE

[98)

2)

3)
a)
b)
©)

KONTROLITAUDYTU WEWNETRZNEGO.

§8

. Audytor Wewngetrzny - Kierownik Referatu kontroluje na biezaco stanowiska pracy

wymienione w § 3 ust.1 regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczeg6lnosci zagadnienia dotyczace:

prawidlowosci 1 terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczego6lnych stanowiskach
pracy,

przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngtrznego Referatu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,



d) aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
1 tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjne;j,

f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia
Referatu,

g) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

4) obstugi stron w sposéb uprzejmy i zyczliwy.

VIL.POSTANOWIENIA KONCOWE.
§9
1. Opis stanowiska pracy Audytora Wewngtrznego - Kierownika Referatu stanowi zatacznik

nr 4 do niniejszego regulaminu.
2. Opis stanowiska pracy ds. kontroli finansowej stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.

3. Opis stanowiska pracy ds. audytu wewngtrznego stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§ 10

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.

Starosta

Adam Hajduk



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego

REFERATU KONTROLITAUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor Wewngetrzny
- Kierownik Referatu

Stanowisko pracy ds. kontroli
finansowe;j

Stanowisko pracy
ds. audytu wewngtrznego




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego

Wykaz piecze¢ci uzywanych w Referacie Kontroli i Audytu Wewnegtrznego.

Lp. Nazwa pieczatki Wzor
1 |Pieczatka nagtowkowa
) Pieczatka imienna Kierownika Referatu

z upowaznienia Starosty




Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego

Wykaz pracownikéw Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego, ktorym Starosta udzielit
upowaznienia do wydawania zaswiadczen i dokumentdw w swoim imieniu.

Imi¢ . . Numer Data
Lp.| . ) Stanowisko Zakres upowaznienia . s
i nazwisko upowaznienia | upowaznienia
do  wykonywania  operacji
przetwarzania danych: w formie
sk | informatycznej /dostgp do
Danuta s. kontroli |systemu/ URZAD NT Moduty:
1. Borowik finansowej BUDZET, ELIKA, UMOWY: 178/09 25.09.20009r.
REJESTR UCHWAL I
ZARZADZEN  STAROSTWA
POWIATOWEGO
do  wykonywania  operacji
przetwarzania danych: w formie
q q informatycznej /dostep do
Beata S. audytu |[systemuw/ URZAD NT Moduly:
2. Stuchly | wewnetrznego | BUDZET, ELIKA, UMOWY: 166/09 22.09.2009r.
REJESTR UCHWAL I
ZARZADZEN  STAROSTWA
POWIATOWEGO
do  wykonywania  operacji
przetwarzania danych: w formie
Audytor informatycznej  /dostep  do
Irena Wewngtrzny - | systemu/ URZAD NT Moduty:
3. Czorniczek Kierownik | BUDZET, ELIKA, UMOWY: 105/09 21.07.2009r.
Referatu REJESTR ’UCHWAL
I ZARZADZEN STAROSTWA
POWIATOWEGO
Audytor do dostepu do informacji | POSWiadczenie
4 Irena Wewngtrzny - niejawnych stanowiacych | bezpieczenstwa 19.11.2003r
" | Czorniczek | Kierownik |tajemnicg stuzbowa oznaczona|nr 231 na okres o '
Referatu | klauzula” poufne” do 18.11.2013r.
Audytor do stwierdzania zgodnosci
Irena Wewngtrzny - |z oryginalem kopii pism
5. Czorniczek Kierownik |lub dokumentow w sprawach 234/09 20.11.2009r.
Referatu z zakresu kompetencji referatu
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR SR S S T TR R S S R R SR R S S R TR SR S T R TR R S S TR SR TR SR R TR TR SR S S SR R SRR S R R TR SR SR SR TR TR R S R R R SR o

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego

2. Nazwa stanowiska:
Audytor Wewngtrzny - Kierownik Referatu

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta Raciborski.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: 2,

5.2. Nazwy stanowisk:

1) stanowisko pracy ds. kontroli finansowej,
2) stanowisko pracy ds. audytu wewngtrznego.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe.
Nie dotyczy.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

Przeprowadzanie audytu wewngtrznego w  jednostkach organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego zgodnie
z obowiazujacymi standardami.

8. Obowiagzki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) przygotowywanie procedur audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym
oraz ich biezaca aktualizacja,

2) przygotowywanie do konca pazdziernika kazdego roku i przedstawianie Staro$cie
Raciborskiemu planu audytu na nast¢pny rok :

a) po przeprowadzeniu analizy obszarow ryzyka,

b) ustalajac kolejno$¢ poddania obszaréw ryzyka audytowi,

3) przygotowywanie do konca pazdziernika kazdego roku planu obszarow, ktoére powinny
zosta¢ objete audytem wewnegtrznym w kolejnych latach,

4) przygotowywanie programu zadania audytowego wynikajacego zardwno z planu audytu,
jak 1 zadania przeprowadzonego na wniosek Starosty Raciborskiego lub kierownika
jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego poza planem audytu,

5) przeprowadzanie 1 udokumentowywanie narad: otwierajacej i zamykajacej zadanie
audytowe,

6) przeprowadzanie kazdego zadania audytowego zgodnie 2z metodyka audytu
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przy zastosowaniu okreslonych technik audytorskich,

7) dokonywanie ogledzin dokumentéw zrodlowych stanowiacych podstawe wydatkow
w celu wskazania dziatan naprawczych, ustalenia trendu itp.,

8) sporzadzanie i podpisywanie sprawozdan: wstepnego i ostatecznego z kazdego zadania
audytowego, ktore zawieraja miedzy innymi zalecenia,

9) sporzadzanie 1 przedstawianie Staro$cie Raciborskiemu sprawozdania z realizacji
rocznego planu audytu do konca marca roku nastgpnego,

10) opracowywanie stosownych analiz, ocen, programow, propozycji rozstrzygnie¢ dla
organOw powiatu,

11) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w celu realizacji
zadan, ktore tego wymagaja,

12) zapewnianie realizacji zadan Referatu wymienionych w §29 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

13) kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

a) opracowywanie 1 biezaca aktualizacje opiséw stanowisk pracy i zakresow czynnos$ci
dla pracownikow Referatu,

b) rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

c) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego,
a w szczego6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

14) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

15) zapobieganie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

16)biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

17) rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

18)nadz6ér nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw przewidzianych norma
PN-EN ISO 9001:2009,

19)nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP- ie,

20) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

21)weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu i1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

22)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zaméwien publicznych,

23) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stluzbowe;,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich =zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postgpowania
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w razie stwierdzenia naruszen danych,

25)wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Ilub upowaznien Starosty

9.

Raciborskiego.

Odpowiedzialnosé:

9.1.0dpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Bezposrednia przed Starosta Raciborskim.
9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

Brak

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1)
2)

3)

10.

1)

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

za wladciwa organizacjg pracy na zajmowanym stanowisku,

odpowiedzialno$§¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

korzystanie z uprawnien przyslugujacych pracownikom samorzadowym okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa Powiatowego,

podpisywanie korespondencji kierowanej do komorek Starostwa Powiatowego
1 jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

podpisywanie dokumentacji roboczej — sprawozdan,

stwierdzanie zgodnosci z oryginalem kopii pism lub dokumentéw w sprawach
z zakresu kompetencji Referatu,

dostgp do danych 1 wykonywania operacji przetwarzania danych: w formie
informatycznej /dostep do systemu/ URZAD NT Moduty: BUDZET, ELIKA, UMOWY;
REJESTR UCHWAL I ZARZADZEN STAROSTWA POWIATOWEGO,

dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa oznaczona klauzula”
poufne”,

dostep do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrodet informacji
potrzebnych  do  przeprowadzenia  audytu  wewngtrznego 1 zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego lub komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,
dostgp do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji
niejawnych,

uzyskiwanie od kierownika 1 pracownikow jednostki organizacyjnej Powiatu
Raciborskiego / komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu
wewngtrznego,

10) przeprowadzanie zadania audytowego w jednostkach organizacyjnych Powiatu

11.

Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego na podstawie
upowaznienia wydanego przez Starost¢ Raciborskiego kazdorazowo do konkretnego
zadania audytowego.

Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:
Z pracownikami wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewngtrzne:
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1) z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zalezno$ci
od obszaru audytu i ryzyka,
2) z audytorami zewngtrznymi wspotpraca w zakresie wykonywania swoich zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Brak zastepstwa.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w laptop z drukarka, z dostgpem do internetu 1 poczty e-
mail, programu prawnego oraz wyposazonego w niezbgdne oprogramowanie - gtownie
Microsoft Word 1 Microsoft Excel, Open Office,

2) wyposazenie stanowiska w telefon z wyjsciem na miasto,

3) dostep do kserokopiarki i niszczarki,

4) dostgp do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 65%, praca w terenie 35%,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

ER R R R R R R S R R R S R R SR R S R R S R R R R R R R R S R R R S R R SR SR R R R SR R R R S

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze - prawo, administracja, ekonomia.

17. 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.

18. 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 komisja egzaminacyjna powotana przez Prezesa Najwyzszej Izby
Kontroli,

3) zlozenie z wynikiem pozytywnym egzaminu kwalifikacyjnego na stanowisko inspektora
kontroli skarbowej,

4) uprawnienia bieglego rewidenta,

5) ztozenie w latach 2003 - 2006, z wynikiem pozytywnym egzaminu na audytora
wewngtrznego przed komisja egzaminacyjng powotana przez ministra finansow.

19. Wymagane umiejetnosci:
1) tatwos¢ w nawiazywaniu kontaktow,
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2)
3)
4)
5)

20.

praca z komputerem,

fatwo$¢ formutowania mysli w mowie i pismie,
samodzielno$¢ podejmowania decyzji,
kreatywne myslenie.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Znajomos¢ jezyka angielskiego, niemieckiego.

21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

22.
1)

2)
3)

Niezbedne cechy osobowosciowe:
odpornos¢ na presj¢ otoczenia,
obiektywizm,

poufnos¢,

dociekliwos$é,

zdecydowanie,

pomystowos¢,

efektywnos$¢ komunikowania sig,
takt, uczciwosgé,

samodzielnos¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

posiadanie upowaznienia do dostgpu do danych osobowych w systemie informatycznym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

posiadanie poswiadczenia dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,

znajomo$¢ mowy niewerbalne;j.

Sporzadzit:

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk

Zatwierdzil:

Adam Hajduk
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

ER R R R R R R R T R R T R R R R T R S R R S R T SR T R R S T

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. kontroli finansowe;.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Audytor Wewngtrzny - Kierownik Referatu.

5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.2. Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

Realizacja w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego kontroli finansowej zgodnie z obowiazujacymi
standardami.

8. Obowiagzki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) sporzadzanie rocznego planu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli finansowych kompleksowych oraz problemowych na podstawie
rocznego planu kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego
oraz komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego, w szczegdlnosci w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych,

b) celowosci zaciagania zobowiazan finansowych,

c) dokonywania przez jednostk¢ wydatkow ze $rodkow publicznych - w wysokosci co
najmniej 5% wydatkow dokonywanych przez jednostke w kazdym roku,

d) gospodarowania mieniem,

e) udzielania zamowien publicznych,

f) zwrotu $Srodkéw publicznych,

3) przeprowadzanie kontroli pozaplanowych wynikajacych z doraznych polecen Starosty
Raciborskiego,

4) badanie 1 ocena prawidtowosci realizowanych zadan, sprawnosci organizacyjnej,
legalnosci, oszczednosci, celowosci i rzetelnosci dziatan,

5) ustalanie skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,
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6) przedstawianie Staroscie Raciborskiemu informacji w zakresie objgtym kontrola
1 proponowanie wnioskow majacych na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,

7) terminowe sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli i przedktadanie ich
Staro$cie Raciborskiemu facznie ze streszczeniem protokotu,

8) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych, zawierajacych stosowne wnioski
1 zalecenia,

9) przygotowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych o przypuszczeniach naruszenia dyscypliny,

10) przygotowywanie przy wspotudziale radcy prawnego projektow zawiadomien
do organéw $cigania w przypadku podejrzenia popetnienia przestgpstwa,

11) przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych, pozwalajacych na dokonanie oceny
dostosowania dzialan jednostki do zgloszonych uwag, zalecen, w szczego6lnosci
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacjg zalecen pokontrolnych,

12) pelienie funkcji koordynatora dziatalno$ci kontrolnej w Starostwie Powiatowym
oraz integrowanie wszelkich dziatan kontrolnych, a w szczego6lnosci:

a) tworzenie, biezaca ocena i doskonalenie systemu kontroli finansowe;,

b) opracowywanie i aktualizacja procedur kontroli finansowej,

c) biezace wdrazanie aktualnych standardow kontroli finansowej do podejmowanych
dziatan,

13) wprowadzanie oraz aktualizacja informacji na strong Biuletynu Informacji Publicznej
z zakresu dziatalnos$ci prowadzonej przez Referat,

14) prowadzenie spraw kancelaryjno - biurowych z zakresu zajmowanego stanowiska pracy,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Starost¢ Raciborskiego
lub Audytora Wewngetrznego - Kierownika Referatu,

16) przestrzeganie obowiazujacych w Starostwie Powiatowym zasad przetwarzania danych
osobowych okreslonych w przepisach wewngtrznych a w szczegdlnosci regulujacych
dostgp do danych osobowych, zabezpieczenie danych 1 okreslajacych sposob
postgpowania w razie stwierdzenia naruszen ochrony danych osobowych,

17) przestrzeganie wszystkich wymogdéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2009
przy realizacji zadan objg¢tych zakresem czynnosci,

18) dbatos$¢ o mienie Starostwa Powiatowego,

19) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania JakoScia w zakresie dziatania
Referatu.

9. Odpowiedzialnosé¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Audytorem Wewngtrznym - Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

Brak

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) korzystanie z uprawnien przyslugujacych pracownikom samorzadowym okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa Powiatowego,

2) podpisywanie dokumentacji roboczej — protokotow,

3) dostep do danych osobowych,

4) uprawnienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu okreslonym przez Starost¢ Raciborskiego,

5) dostgp do danych 1 wykonywania operacji przetwarzania danych: w formie
informatycznej /dostep do systemu/ URZAD NT Moduty: BUDZET, ELIKA, UMOWY;
REJESTR UCHWAL I ZARZADZEN STAROSTWA POWIATOWEGO,

6) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego
oraz komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego na podstawie upowaznienia
wydanego przez Starost¢ Raciborskiego kazdorazowo do konkretnej kontroli.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) zpracownikiem Referatu i Audytorem Wewngtrznym - Kierownikiem Referatu,

2) z pracownikami wszystkich komodrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w zaleznos$ci od tematyki kontroli.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

Z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zaleznos$ci

od tematyki kontroli.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. audytu wewngtrznego.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w laptop, z dostgpem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbgdne oprogramowanie - gldwnie
Microsoft Word i1 Microsoft Excel,

2) wyposazenie stanowiska w telefon z wyjsSciem na miasto,

3) dostep do kserokopiarki i niszczarki,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;,

5) konieczno$¢ biezacego uzupetniania wiedzy przez uczestnictwo w szkoleniach.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 50%, praca w terenie 50%,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

ER R R R R R R S R R R S R R SR R S R R S R R R R R R R R S R R R S R R SR SR R R R SR R R R S

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe lub uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe
w zakresie rachunkowosci i1 kontroli finansowe;,
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2)
17.
1)
2)
3)

4)

18.

albo wyksztatcenie wyzsze i1 posiadanie statusu audytora wewngtrznego.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

co najmniej 3 - letnia praktyka w ksiggowosci w sektorze finansow publicznych,

bardzo dobra znajomo$¢ specyfiki sektora finansow publicznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem podsektora samorzadowego w zakresie organizacyjnym i finansowym,
znajomo$¢ zagadnien z zakresu: rachunkowosci, ekonomii, finansow oraz zamowien
publicznych z uwzglednieniem specyfiki finansow publicznych,

znajomos¢ standardow kontroli finansowej obowiazujacych w jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

20.

Wymagane umiejetnosci:

fatwo$¢ w nawiazywaniu kontaktow,

praca z komputerem,

wyciaganie wnioskow i1 formutowanie zalecen,
formutowanie mysli w mowie i piSmie,
samodzielne podejmowanie decyzji,
kreatywne myslenie,

wlasciwa organizacja czasu pracy.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Mile widziane posiadanie certyfikatu ksiggowego wydanego przez Ministra Finansow
(uprawniajacego do ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych).

21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

22.

Niezbedne cechy osobowosSciowe:
asertywnosc,

samodzielnos¢é,

dociekliwos$é,

zdecydowanie,

doktadnosc¢,

efektywnos$¢ komunikowania sig,
takt, uczciwosgé,

punktualnos¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznienia do dostgpu do danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Audytor Wewngtrzny - Kierownik Starosta
Referatu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego

Irena Czorniczek Adam Hajduk
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego Referatu
Kontroli i Audytu Wewngtrznego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR SR S S T TR R S S R R SR R S S R TR SR S T R TR R S S TR SR TR SR R TR TR SR S S SR R SRR S R R TR SR SR SR TR TR R S R R R SR o

1 Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego

2 Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego.

3 Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4 Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Audytor Wewngtrzny - Kierownik Referatu.

5 Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.2. Nazwy stanowisk: brak.

6 Docelowe stanowisko stuzbowe.
Audytor Wewngtrzny.

7 Gléwny cel istnienia stanowiska:

Udziat w przeprowadzaniu audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego zgodnie
z obowiazujacymi standardami.

8 Obowigzki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) udziat w przygotowaniu programu zadania audytowego wynikajacego zaréwno z planu
audytu jak 1 zadania przeprowadzonego na wniosek Starosty Raciborskiego
lub kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego poza planem audytu,

2) zawiadamianie kierownika jednostki audytowanej (kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Raciborskiego lub kierownika komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego)
o przedmiocie i czasie trwania audytu,

3) przeprowadzanie i udokumentowanie narad: otwierajacej i zamykajacej zadanie audytowi,

4) udziat w przeprowadzaniu zadania audytowego zgodnie z metodyka audytu
przy zastosowaniu okreslonych technik audytorskich,

5) dokonywanie ogledzin dokumentéw zrodtowych stanowiacych podstawe gospodarki
finansowej w celu wskazania dziatan naprawczych, ustalenia trendu itp.,

6) sporzadzanie projektu sprawozdania wstgpnego z zadania audytowego, ktore zawiera
miedzy innymi zalecenia - rekomendacje,

7) prowadzenie akt audytu wewnetrznego zarowno statych jak i biezacych,

8) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych, pozwalajacych na dokonanie oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych uwag i wnioskow,
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9) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz komoérkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w celu realizacji zadan, ktére tego wymagaja,

10) prowadzenie spraw kancelaryjno - biurowych z zakresu zajmowanego stanowiska pracy
1 Referatu,

11) przestrzeganie wszystkich wymogéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2009
przy realizacji zadan objg¢tych zakresem czynnosci,

12) dbatos$¢ o mienie Starostwa Powiatowego,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Audytora
Wewngtrznego - Kierownika Referatu i Starosty Raciborskiego.

9 Odpowiedzialnosé¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Audytorem Wewngtrznym - Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

Brak

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) za wiasciwg organizacj¢ pracy na zajmowanym stanowisku,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktoérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10 Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) korzystanie z uprawnien przyshugujacych pracownikom samorzadowym okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa Powiatowego,

2) podpisywanie dokumentacji roboczej — sprawozdan,

3) dostegp do danych osobowych,

4) dostep do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrdédet informacji
potrzebnych  do  przeprowadzenia  audytu  wewngtrznego 1 zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego lub komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

5) dostgp do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

6) uzyskiwanie od kierownika 1 pracownikow jednostki organizacyjnej Powiatu
Raciborskiego / komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu
wewngtrznego,

7) dostgp do danych 1 wykonywania operacji przetwarzania danych: w formie
informatycznej /dostep do systemu/ URZAD NT Moduty: BUDZET, ELIKA, UMOWY;
REJESTR UCHWAL I ZARZADZEN STAROSTWA POWIATOWEGO,

8) udziat w przeprowadzaniu zadania audytowego w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego oraz komoérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego na podstawie
upowaznienia wydanego przez Starost¢ Raciborskiego kazdorazowo do konkretnego
zadania audytowego.
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11 Kontakty sluzbowe niezbe¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnegtrzne:

Z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewngtrzne:

Z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego w zaleznosci od obszaru
audytu i ryzyka.

12 Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. kontroli finansowe;.

13 Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Audytor Wewngtrzny - Kierownik Referatu.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w laptop z drukarka, z dostgpem do internetu i poczty
e-mail, programu prawnego oraz Wwyposazonego W niezbgdne oprogramowanie
- gtdwnie Microsoft Word i Microsoft Excel, Open Office,

2) wyposazenie stanowiska w telefon z wyj$ciem na miasto,

3) dostep do kserokopiarki i niszczarki,

4) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 65%, praca w terenie 35%,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

ER R R R R R R S R R R S R R SR R S R R S R R R R R R R R S R R R S R R SR SR R R R SR R R R S

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze - prawnicze, administracyjne, ekonomiczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

1) staz minimum 3 - letni na stanowisku samodzielnym lub kierowniczym w jednostce
sektora finansOw publicznych,

2) dobra znajomos¢ specyfiki sfery budzetowej w zakresie organizacyjnej i finansowe;j,

3) znajomos$¢ zagadnien z zakresu: rachunkowosci, ekonomii, finansow, statystki, prawa
1 informatyki.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Docelowo ztozenie z pozytywnym wynikiem egzaminu uprawniajacego do zawodu audytora
wewngtrznego.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) tatwos¢ w nawiazywaniu kontaktow,

2) praca z komputerem,

3) tatwos¢ formutowania mysli w mowie 1 pisSmie,
4) samodzielno$¢ podejmowania decyz;ji,

5) kreatywne myslenie.
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20.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Znajomos¢ jezyka angielskiego, niemieckiego.

21.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

22.

1)

2)

Niezbedne cechy osobowosSciowe:
odpornos$¢ na presje otoczenia,
obiektywizm,

poufnos¢,

dociekliwosé,

zdecydowanie,

pomystowos¢,

efektywno$¢ komunikowania sig,
takt, uczciwos¢,

samodzielnos¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

posiadanie upowaznienia do dostgpu do danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

znajomo$¢ mowy niewerbalne;.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Audytor Wewngtrzny - Kierownik Starosta
Referatu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego

Irena Czorniczek Adam Hajduk
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