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Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 69/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

W sprawie wprowadzenia w zZycie opisow stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudmionych w Referacie
Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu ‘

Dzialajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06,1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001Ir. Nr 142, poz. 1592, z p6Zn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam w zycie opisy stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Referacie Kontroli i Audytu Wewnetrznego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowig zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia,
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§2

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa jednostki organizacyjnej
Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Referat Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego

Nazwa stanowiska
Kierownik Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Charakter stanowiska
jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe / niepetnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposSrednio nadrzednego
Starosta Raciborski

Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: 1
5.2. Nazwy stanowisk: wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli

Docelowe stanowisko sluzbowe
Kierownik Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Glowny cel istnienia stanowiska

— kontrola finansowa jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komarek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

— audyt wewnetrzny obejmujacy oceng funkcjonowania Powiatu Raciborskiego
w zakresie gospodarki finansowej

Obowigzki sluzbowe (uszeregowane wedlug czasochlonnosci obowiqzkéw od najbardzief

do najmniej czasochlonnych)

— przeprowadzanie audytu wewngtrznego na podstawie rocznego planu audytu,

— sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.

— sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu wewnetrznego,

— prowadzenie i aktualizacja stalych i biezacych akt audytu wewnetrznego,

— nadzdr nad prowadzong w Referacie dzialalnoscia kontrolng, prowadzenie czynnosci
kontrolnych zgodnie z harmonogramem kontroli

Odpowiedzialno§¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa: brak

9.2. Inna odpowiedzialnosé:

Odpowiedzialno$¢ merytoryezna za rezultaty pracy:

— organizowanie pracy Referatu zapewniajgce efektywna prace,
— nadzor nad prowadzona w Referacie dzialalnoscig kontrolna
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$§é decyzyjna

¢ pelna samodzielnos¢ w zakresie organizowania pracy Referatu oraz realizacji zadan
z zakresu audytu i kontroli,

¢ duzy stopien samodzielnosci podczas opracowywania projektow  zalecen
pokontrolnych, jednak konsultacje z przelozonym oraz shizbami finansowymi
Starostwa wskazane,

¢ duzy stopien samodzielnosci podczas przygotowywania plandw  audytu
wewnetrznego, jednak konsultacje z przelozonym wymagane

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnetrzne:
— wspolpraca z pracownikami w ramach Referatu,
— wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego — Wydzial
Finansowy, Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
11.2. Kontakty zewnetrzne: dyrektorzy i glowni ksiegowi jednostek organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
brak

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
pelni wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli — TK-III

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
— sprzet informatyczny — laptop, drukarka
— srodki lgcznosci — telefon stacjonarny, internet

15. Warunki pracy
— praca wykonywana jest w pelnym etacie w dniach i1 godzinach ustalonych
w Regulaminie Pracy Starostwa,
— praca na stanowisku jest pracg typowo biurowg, wymagajgca bardzo czgstego
wykonywania czynnosci poza Starostwem — ok. 70 %,
— czas pracy przy komputerze: powyzej 4 godz. dziennie

II. WYMAGANIA OSOBOWE

17. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
—  wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
— inne wyzsze + studia podyplomowe w zakresie audytu wewnetrznego

18. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
5 lat, w tym 3 lata na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
egzamin panstwowy w zakresie audytu wewnetrznego

20. Wymagane umiejetnosci
umiejetnosé analitycznego myslenia, inicjatywa i tatwosé wspolpracy z ludzmi, latwosé
komunikowania sig, zdolnos¢ podejmowania decyzji i przyjmowania odpowiedzialnosci
za ich skutki




21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
odpowiedni poziom kultury osobistej. umiejgtnos¢ w zakresie planowania i organizowania
czasu pracy, umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy

22. Niezbedne cechy osobowosciowe
komunikatywnos¢, rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnos$¢, zdolnos$é odroznienia spraw waznych

od mato istotnych

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
brak
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OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa jednostki organizacyjnej
Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Referat Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Nazwa stanowiska
wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli

Charakter stanowiska
jednoosobowe / wieloosobowe (2 osoby: TK-II i TK-IIT)
pelnoetatowe / niepelnoetatowe

Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrzednego
Kierownik Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Stanowiska bezpos$rednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: 0
5.2. Nazwy stanowisk: --------

Docelowe stanowisko stuzbowe
Gléwny specjalista ds. kontroli

Glowny cel istnienia stanowiska

zapewnienie realizacji zadan w zakresie przeprowadzania kontroli finansowych
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komoérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego

Obowigzki stuzbowe (uszeregowane wedlug czasochlonnosci obowiqzkow od najbardziej
do najmniej czasochlonnych)

przeprowadzanie kontroli finansowych kompleksowych i problemowych na podstawie
rocznego planu kontroli (wedlug harmonogramu) w jednostkach organizacyjnych
Powiatu oraz komoérkach organizacyjnych Starostwa, uwzgledniajacych glownie
wydatkowanie $rodkow publicznych,

przeprowadzanie kontroli pozaplanowych wynikajgcych z doraznych polecen Starosty.
terminowe sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli i przedkladanie ich
Staroscie,

opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych, zawierajacych stosowane
wnioski 1 zalecenia,

prowadzenie spraw administracyjno - organizacyjnych oraz czynnosci kancelaryjno —
biurowych Referatu,

prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonej przez Referat dzialalnosci
kontrolne;j.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Referatu.

wykonywanie niezbednych czynnosei wynikajacych z zastepstwa urlopowego.
wprowadzanie informacji na strong Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu z zakresu dziatalnosci prowadzonej przez Referat.
wspoluczestniczenie w planowaniu kontroli,

uczestnictwo w inicjatywach szkoleniowych dotyczacych kontroli i audytu
wewnetrznego




9. Odpowikédzialnos'é sluzbowa
9.1. Odpowiedzialnosé finansowa: brak,
9.2. Inna odpowiedzialnose:
— za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkow stuzbowych; terminowo$é
jest wazna,
— za wyniki pracy — wyniki prowadzonych kontroli, ktére majga wplyw na ksztalt
funkcjonowania powiatu, gtéwnie w sferze finansowej

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é decyzyjna

— pelna samodzielnos¢ przy prowadzeniu czynnosci kancelaryjno — biurowych Referatu,

— duzy stopien samodzielnosci podczas realizacji kontroli, sporzgdzania protokolow
z przeprowadzonych kontroli, opracowywania projektow wystgpien pokontrolnych,
prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonej przez Referat dzialalnosci
kontrolnej — jednak konsultacje z przetozonym zdecydowanie wskazane,

— Scisle wedlug wskazowek przelozonego: planowanie kontroli, wprowadzanie
informacji na strong Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa, sprawy organizacyjne
dot. Referatu

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakly wewnetrzne: utrzymywane glownie z:

— Kierownikiem Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

— Wydzialem Finansowym w zakresie wnioskow 1 wystgpien pokontrolnych
dotyczacych spraw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego
oraz komorek organizacyjnych Starostwa,

- Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, w tym:
= stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie

przekazywania materialow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal.
postanowien i decyzji Zarzadu,

= stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty w zakresie przeplywu
korespondencji na linii Referat — Starosta,

s wieloosobowym stanowiskiem ds. obslugi kancelaryjnej Starostwa w zakresie
prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzgdzenia, artykuly i sprzet
biurowy.

— kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa w czasie kontroli prowadzonych w
Starostwie,

— Starosta, Wicestarostq. Etatowym Czlonkiem Zarzadu i Sekretarzem w czasie
pelnienia zastepstwa urlopowego (dotyczy stanowiska TK-IIT),

11.2. Kontakty zewnetrzne: glownie z dyrektorami oraz gléwnymi ksiegowymi jednostek

organizacyjnych Powiatu w czasie prowadzonych kontroli

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
pracownik na stanowisku TK-IIT zastepuje Kierownika Referatu (TK-I)

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
wzajemne zastepstwa pracownikéw TK-II i TK-III w ramach wieloosobowego stanowiska
pracy ds. kontroli

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
— Kkoniecznos¢ biezacego uzupelniania wiedzy poprzez uczestnictwo w szkoleniach.
dostep do przepiséw prawa i literatury fachowej,
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wyposazenie  stanowiska pracy w  komputery przenosne typu laptop
z dostepem do internetu i poczty e-mail, programu prawniczego LEX 1 budzetowego
URZAD oraz wyposazone w niezbgdne oprogramowanie — gtownie Microsoft Word
i Microsoft Excel,

zapewnienie mozliwodei stalego kontaktu ze stuzbami finansowymi Starostwa
w zakresie realizacji ustalen pokontrolnych

15. Warunki pracy

11.

praca wykonywana jest w pelnym etacie w dniach i godzinach ustalonych
w Regulaminie Pracy Starostwa,

praca na stanowisku jest praca typowo biurowa, wymagajaca bardzo czestego
wykonywania czynnosci poza Starostwem — ok. 70 %,

czas pracy przy komputerze: powyzej 4 godz. dziennie

WYMAGANIA OSOBOWE

17. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub prawnicze

18. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
wskazane 3 letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej

19,

20

21

22.

Wymagane uprawnienia zawodowe
nie sa wymagane

Wymagane umiejetnosci

umiejetnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisoéw prawa.

umigjetno$¢  formulowania precyzyjnych stwierdzen podczas opracowywania
dokumentow, glownie protokolow z kontroli, pism,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze skomplikowanymi problemami natury merytorycznej,
umiejgtnosé wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

umiejetnosé pracy z uzyciem komputera

Inne umiejetnosei przydatne na danym stanowisku
wskazana znajomosc jezyka obcego

Niezbedne cechy osobowosciowe

zdolnoé¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

stabilno$¢ emocjonalna,

zdecydowanie i asertywnosé, w tym jasne wyrazanie zajmowanego stanowiska
i rzeczowa oraz konsekwentna jego obrona,

spokojne i przyjazne usposobienie,

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku ~---
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