ZARZADZENIE NR 37/2019
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 6 marca 2019 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Audytu i Kontroli 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. 22018 r., poz. 995 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaly nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewng¢trzny Referatu Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny - zwany dalej Regulaminem - okres$la organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Audytu i Kontroli wymienionego w § 18 ust. 2 pkt 3 Uchwaly Nr 177/836/2018 Zarzadu
Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu z p6zn. zm.

§ 3. 1. Referat Audytu i Kontroli - zwany dalej Referatem — zostal utworzony w celu wspierania Starosty
w realizacji celow i1 zadan poprzez:

1) systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej w szczegdlnosci jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
w komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego oraz czynnosci doradcze;

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej oraz koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej
podejmowanych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz na poziomie powiatu;

3) utrzymanie oraz ciagte doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cia w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu;

4) wykonywanie zadan w zakresu koordynacji kontroli zewngtrznych.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podzialu czynnosci iindywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Referatem kieruje Audytor Wewnetrzny - Kierownik.
§ 4. 1. W strukturze Referatu wyodrebnia sig :
a) Stanowisko Audytora Wewnetrznego,
b) Stanowisko ds. Kontroli i Jakosci,
c¢) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego.
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 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 dzialania archiwow zakladowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§ 6. Zadania Audytora Wewnetrznego okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 7. Zakresy zadan stanowisk urzedniczych okreslaja zataczniki od 3 do 4 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 8. 1. Stanowiska pracy wspoélpracuja ze sobg w ramach Referatu, w szczegolnosci zapewniajac integralnosé
oraz synchronizacj¢ w czasie dziatan kontrolnych i audytowych.

2. Stanowiska pracy wspotpracujg 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 REFERACIE

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sg na wszystkich stanowiskach Referatu.
2. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno—biurowej Referatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedktadanie bezposredniemu przetozonemu,
3) dbatos¢ o aktualno$¢ procedur dotyczacych spraw zatatwianych w Referacie,

4) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych, pieczeci itp.,
5) zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw itp.,

6) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych,
koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspotpraca wtym zakresie
z archiwista zaktadowym.

3. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia Wydziatu
Organizacyjnego.

4. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Referatu prowadzi iaktualizuje pracownik
zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydziatu Organizacyjnego.

5. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) korespondencj¢ podpisuje Kierownik Referatu i pracownicy Referatu zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
w szczegolnosci wydanymi przez Staroste,

2) pod niecobecnos$¢ Kierownika Referatu korespondencja Referatu przedktadana jest do podpisu Staroscie.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 10. 1. Audytor wewnetrzny kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust. 1lit. b-c
Regulaminu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy,

2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegoOlnych stanowiskach pracy, w tym:
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz zprzepisami wykonawczymi oraz
obowigzujacymi warunkami technicznymi,

3) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
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d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady itryb postgpowania
w spraw objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych,

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

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zataczniki od nr 2 do nr 4 niniejszego Regulaminu.
§ 12. 1. Zobowiazuje pracownikoéw Referatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.

3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Audytu i Kontroli.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 152/2018 Starosty Raciborskiego z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w sprawie
Regulaminu Wewng¢trznego Referatu Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda
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Zalcznik nr 1
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Audytu i Kontroli

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU AUDYTU | KONTROLI

Audytor Wewnetr zny Starosta
Kierownik Referatu Audytu i Kontroli

Beata Stuchly Grzegor z Swoboda
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Zalcznik nr 2
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Audytu i Kontroli

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Audytu i Kontroli.

2.

Nazwa stanowiska:

Audytor Wewretrzny - Kierownik Referatu Audytu i Kontroli.

3.

4.

Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peinoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp&ednio nadrzednego:

Starosta.

5.

6

Stanowiska bezpérednio podlegte:

1) liczba stanowisk: 2,

2) nazwy stanowisk:

a) Stanowisko ds. Kontroli i Jakoi,

b) Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego.

Docelowe stanowisko sttbowe:

Nie dotyczy.

7.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

1) wspieranie Starosty w realizacji celow i zAd@oprzez systematycgzrocerg kontroli
zaradcze] w szczegolioi adekwatnéci, skutecznéci i efektywnaci kontroli
zarzmdcze] w Starostwie i jednostkach organizacyjnychwiBtu oraz czynndi
doradcze,

2) koordynowanie dziata kontrolnych, audytowych i pozostatych paeuoay
stanowiskami pracy w Referacie.

Obowiazki  stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) petnienie funkcji kierownika Referatu Audytu i Kooli oraz zapewnienie realizacji
zada wykonywanych przez pozostale stanowiska pracy wwionych w § 21
Uchwaty nr 177/836/2018 Zagdu Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powijo w Raciborzu z pa.
zm.,

2) realizacja zada spoczywajcych na Audytorze Wewtrznym, a wynikajcych
z obowgzujgcych przepisow dotygrych audytu wewgtrznego oraz Zarglzenia
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b)

f)

9)

h)

)
3)

Starosty Raciborskiego w sprawie karty audytu wgmwnego, w tym
w szczegolIngci:

planowanie, przeprowadzanie zadeapewniaicych, magcych na celu dostarczenie
niezalenej i obiektywnej oceny kontroli zajdczej dziatalnéci jednostek
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komorek amigacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz informowanie o0 wynikacjak rownie
monitorowanie realizacji zalefieoraz podejmowanie czynf@ sprawdzajcych
zgodnie z obowgzujgcym prawem,

formutowanie ustake i oceny adekwatrgi, skutecznéci i efektywnaci systemu
kontroli zaradczej pod ktem zapewnienia realizacji celow i zada sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszedny i terminowy w jednostkach organizacyjnych Pdwia
Raciborskiego i komorkach organizacyjnych StarosBReaviatowego w Raciborzu
oraz formutowanie zaleéena temat jednostki’komorki, operacji, funkcji, pesu,
systemu, nowych rozwzan, zasad w zakresie systemu kontroli w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyinfowiatu Raciborskiego,
planowanie i realizowanie czynim doradczych oraz przedstawianie propozycji
dotycacych usprawnienia funkcjonowania jednostek orgamyijpgch Powiatu
Raciborskiego i komérek organizacyjnych StarostweaviBtowego w Raciborzu na
wniosek Starosty oraz z wtasnej inicjatywy,

przeprowadzanie czynéd sprawdzajcych wdragenia zaleck zawartych
w sprawozdaniach,

opracowanie planu audytu wegirenego w horyzoncie czasowym 1 roku, ware;
przeprowadzag analiz ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dzialalngci Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostelganizacyjnych
Powiatu Raciborskiego, uwzglniagc sposob zagglzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnowiatu Raciborskiego,
opracowanie sprawozdania z audytu wetnanego zgodnie z obowAujacym
prawem,

ocena skuteczhdoi i przyczynianie s do usprawnienia procesOw zgizania
ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jedtkach organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego, poprzez zbieranie informagjitrakcie ranych zada,
ktorych wyniki, zebrane razem, dadzobraz procesow zajdzania ryzykiem
w organizacji i ich skuteczioi,

opracowywanie regulacji wewtrznych dotyczcych audytu wewgtrznego
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz ichzhta aktualizacja,

prowadzenie akt audytu wewtrznego i innej dokumentacji realizowanych zada
zgodnie z regulacjami prawnymi w zakresie dokumeatoa audytu wewgirznego
oraz zgodnie z obowzujgca instrukcp kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

upowszechnianie w Starostwie Powiatowym w Racibadai dobrego zaeglzania
oraz wiedzy swiadomaci pracownikéw z zakresu audytu westnznego,
opracowywanie i biegca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) wiasciwe zaradzanie personelem, w szczegdiciqpoprzez:

a) dobdr pracownikbw na poszczegOllne stanowiska prgmyede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umiejtnosci,

b) prawidtowy podziat obowsizkow pomedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

c) opracowanie i bica aktualizac zakresOw czynniei dla pracownikow,

d) systematyczm i obiektywry ocere pracownikow, stwarzanie pracownikom
warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraapewnienia dosgpu
do odpowiednicltrodet wiedzy fachowej,
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e) kontrok wewretrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,
f) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z olmwjgcymi przepisami,
5) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepigdétyczcych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regabych status pracownikow
samoradowych,
h) wykonywania czynn&i kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelagyjn
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instruk@biegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
6) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w Refezac
7) inicjowanie dziaté usprawniggcych metody i organizagpracy,
8) wspotpraca z jednostkami administracji, instytudjamrganizacjami i innymi
podmiotami w zakresie wymagaym realizacji zadaReferatu,
9) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg, wnioskdvetycji trafiapcych do Referatu,
10)przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski, macje i zapytania radnych
w granicach olgitych zakresem dziatania Referatu,
11)opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organéw Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadReferatu,
12)zapewnienie bigcej aktualizacji informacji umieszczonych w Biulety Informacji
Publicznej Powiatu Raciborskiego dotycych zada Referatu,
13)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkddilonych w przepisach
powszechnie obowzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych
w szczegolnéci dostp do danych osobowych ich zabezpieczenie i &éggych
sposOb pogpowania w razie stwierdzenia naruszianych,
14)nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw ediotvanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zada
15)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidizabezpieczenie dokumentow
I piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,
16)wykonywanie innych zadawynikajgcych z polece lub upowanien Starosty.

. Odpowiedzialnc¢:

1) odpowiedzialné¢ stwzbowa: bezpgrednio przed Starast

2) odpowiedzialné finansowa: brak.

3) inna odpowiedzialn& za:

a) prawidtowe funkcjonowanie Referatu oraz organigagjasnej pracy i wyniki pracy
wiasnej i pracownikéw Referatu,

b) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadavynikajgcych z zakresu czynsa,
posiadanych upowaien, Regulaminu Pracy oraz aktéw wepmznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

c) ochrore powierzonego mienia oraz przestrzeganie przepBid® oraz p-ps.,

d) przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobmwgc ochronie informacji
niejawnych,

e) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynsai,

f) skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokument@ezzi i piecztek,

Strona 3



9)
h)

uzytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie,
prawidtowg i kulturalmg obstug klientéw i wspoétpracownikow przez siebie oraz
pracownikéw Referatu.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln&& decyzyjna:

11.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

korzystanie z uprawnieprzystugugcych pracownikom samagdowym okrélonych

w ustawie o pracownikach samedowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

podpisywanie korespondencji w zakresie sprawzgaleh do widciwosci Referatu,
stwierdzanie zgodrci z oryginalem kopii pism lub dokumentow w spratvac
nalezacych do widciwosci Referatu,

dostp do danych i wykonywania operacji przetwarzanianydgh zgodnie

z udzielonym upowaieniem,

podpisywanie dokumentéw i pism zastraeych dla Audytora Wewtrznego —
Kierownika Referatu Audytu i Kontroli,

uzyskiwanie od kierownika oraz pracownikéw jednostkganizacyjnej Powiatu
Raciborskiego/komérki  organizacyjnej Starostwa Roewego w Raciborzu
informacji oraz wyjanien w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzania audytu wewgtrenego,

przeprowadzanie zadania audytowego w jednostkaden@acyjnych Powiatu
Raciborskiego oraz komérkach organizacyjnych Sterm$owiatowego w Raciborzu
na podstawie upowaienia wydanego przez Starpdtazdorazowo do konkretnego
zadania audytowego.

Kontakty stuzbowe niezledne w celu wykonywania zada:

1)

2)
a)

b)

C)

kontakty wewstrzne: z pracownikami wszystkich komorek organizaggh
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

kontakty zewgtrzne:

z pracownikami jednostek organizacyjnych PowiatuciRarskiego w zalenosci
od obszaru audytu i ryzyka,

z audytorami zewgtrznymi i kontrolerami zewgtrznymi na zasadzie wspotpracy
w zakresie wykonywania swoich zada

z instytucjami sektora finansow publicznych w zak@evykonywania swoich zafla

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego, Stanowisko ds. Kontroli i Jako

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego, Stanowisko ds. Kontroli i Jgko

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezedne do realizacji zada:

1)
2)
3)
4)

samodzielny gabinet wypagsany w sprzt i materiaty biurowe,
dostp do Internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostp do przepiséw prawa i literatury fachowe;j.

15.Warunki pracy:

1)
2)

praca biurowa 65%, praca w terenie 35%,
praca przy komputerze, powsj 4 godzin dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE
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1. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovgku:
Wyksztatcenie wysze — prawo / administracja / ekonomia.

2. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 - letni sta pracy, w tym co najmniej 3 - letni gtpracy na stanowisku samodzielnym lub
kierowniczym w jednostce sektora finansow publiciny

3. Wymagane uprawnienia zawodowe (alternatywnie):

1)

2)

3)
4)

5)

Certified Internal Auditor (CIA), Certified Goverrent Auditing Professional
(CGAP), Certified Information Systems Auditor (ClpAAssociation of Chartered
Certified Accountants (ACCA), Certified Fraud Exai (CFE), Certification in
Control SelfAssessment (CCSA), Certified Finan&arvices Auditor (CFSA) lub
Chartered Financial Analyst (CFA),

ukonczenie aplikacji kontrolerskiej i zkenie egzaminu kontrolerskiego z wynikiem
pozytywnym przed komigjegzaminacyjsa powotary przez Prezesa Najwgzej I1zby
Kontroli,

uprawnienia biegtego rewidenta,

ztozenie w latach 2003 - 2006, z wynikiem pozytywnynzaginu na audytora
wewretrznego przed komigjegzaminacyjg powotary przez ministra finanséw,
dwuletnia praktyka w zakresie audytu westvanego i legitymowanie sidyplomem
ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie audytu wgkgnego, wydanym
przez jednostk organizacyjn, ktéra w dniu wydania dyplomu byla uprawniona,
zgodnie z odipbnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego odakhauk
ekonomicznych lub prawnych.

4. Wymagane umiegtnosci:

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

tatwos¢ w nawgzywaniu kontaktow,

tatwos¢ negocjacii,

tatwaos¢ formutowania myli w mowie i psmie,
samodzieln&¢ podejmowania decyzji,
kreatywne mylenie,

analityczne podégie,

systematyczng,

skrupulatnéc.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1)
2)

zdolna¢ do szybkiego uczeniacsi
umiegtnos¢ prezentaciji wynikow pracy w formie wyglien publicznych.

6. Niezbedne cechy osobow&ziowe:

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

odpornd¢ na presj otoczenia,
obiektywizm,

poufnac¢,

dociekliwase,

zdecydowanie,

pomystowac¢,

efektywna¢ komunikowania s,
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8) takt, uczciwagc,
9) samodzielngc,
10)umiegtnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowipkaparta dolar

Znajomdcig prawa.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
1) posiadanie upowaienia do dospu do danych osobowych,
2) posiadanie pawiadczenia dogpu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastézme”.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Audytor Wewnetrzny
Kierownik Referatu Audytu i Kontroli Staro sta

Beata Stuchly Grzegorz Swoboda
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Zakgcznik nr 3
Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Audytu i Kontroli

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkkhkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkhkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Audytu i Kontroli.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. Kontroli i Jakoi.

3. Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpgoednio nadrzednego:
Audytor Wewretrzny - Kierownik Referatu Audytu i Kontroli.

5. Stanowiska bezp&rednio podlegte:

6.

1) liczba stanowisk — nie dotyczy,
2) nazwy stanowisk — nie dotyczy.

Docelowe stanowisko skibowe:

Inspektor.

7.

8.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

1) utrzymanie i cigte doskonalenie Zintegrowanego Systemu ad#@ania w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

2) wykonywanie czynnéei  kontrolnych w  jednostkach organizacyjnych Powiat
Raciborskiego i komorkach organizacyjnych Starofwaiatowego w Raciborzu,

3) koordynacja dziala w zakresie kontroli zagrdczej podejmowanych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu oraz na poziomie Powiatu iR&skiego (tzw. poziom
Il kontroli zaradczej).

Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedtug czasochtonnéci obowigzkéw od

najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie realizacji zaflavymienionych w § 21 ust. 2 pkt 1-5 i ust. 3 Uchyvat
nr 177/836/2018 Zagru Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 rpvawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowegdraciborzu z p#n. zm.
poprzez:

2) utrzymanie, rozwoj i doskonalenie Zintegrowaneget&ywu Zarzdzania,

3) nadz6r nad dokumentacjSystemu na etapie jej opracowywania, weryfikacji,

aktualizacji, udosfpniania i przechowywania,

4) przeprowadzanie audytéw wegtrenych oraz nadzorowanie dziatpoaudytowych,

5) organizowanie narad i szkdlepracownikbw z zakresu Zintegrowanego Systemu

Zarzzdzania,
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6) opracowywanie niezioinych sprawozdaz zakresu funkcjonowania Zintegrowanego
Systemu Zargdzania dla potrzeb Zajdu Powiatu Raciborskiego, Starosty, w tym
okreslajacych potrzeby zvdzane z doskonaleniem Systemu,

7) zapewnienie cyklicznego badania satysfakcji klientd ustug swiadczonych przez
Starostwo Powiatowe w Raciborzu oraz opracowywamaliz na potrzeby Zagdu
Powiatu Raciborskiego, Starosty, w tym administnoanarzdziem informatycznym
Systemem Elektronicznych Kwestionariuszy PomiarysSakcji Klientow,

8) wspotpraca z konsultantami zegtrznymi i jednostkami certyfikgpymi w zakresie
doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zdrania,

9) wykonywanie analizy ryzyka jako nadzia wspomagafego audyty wewtrzne

w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

10) merytoryczne administrowanie Wewgtrenym  Publikatorem Informacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu (INTRANET) orazkolenie nowo
zatrudnionych pracownikow z podstawowych zasaddjariowania,

11) nadzo6r nad przestrzeganiem w Starostwie PowiatowynRaciborzu wymogéw
przewidzianych norn PN-EN I1SO 9001:2015 i wybranych wymaga&ystemu
Przeciwdziatania Zagéeniom Korupcyjnym,

12) przyjmowanie, analizowanie, publikowanie i przekaapie wigciwym organom
oswiadczeéh maptkowych oséb zobowrzanych,

13) wykonywanie czynngi  kontrolnych, a take wudzial w posfpowaniach
wyjasniajacych i czynnéciach audytowych, zleconych przez Stagpst jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komoérkaalyanizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i nalge ich dokumentowanie,

14) prowadzenie kgizki kontroli zewrgtrznych,

15) prowadzenie dokumentacji zyzianej z przeprowadzonymi w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu kontrolami zewtrznymi,

16) koordynowanie dziataw zakresie kontroli zaszlczej podejmowanych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu oraz na poziomie Powiatuil&skiego (tzw. poziom i
kontroli zaradczej), z uwzgldnieniem standardow kontroli zadczej dla sektora
finansow publicznych, w tym m. in.:

a) koordynowanie i monitorowanie procesu z@lzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu, w tym prowadzenie i akizedja rejestru ryzyk oraz
administrowanie natzliziem informatycznym wspomagaym proces,

b) przeprowadzanie samooceny kontroli zdczej w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

c) gromadzenie i analizaswiadczé o stanie kontroli zagglczej, sporgdzanych przez
kierownikdw komorek organizacyjnych Starostwa Paewaego w Raciborzu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Rac#kiego,

d) analiza informacji swiadcacych o stanie kontroli zagdcze] w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyinyowiatu Raciborskiego
(np. informacji dot. wynikow kontroli wewgtrznych i zewgtrznych, audytéw, skarg
i wnioskbw — w zakresie, w jakim zawiegaljnformacg o funkcjonowaniu kontroli
zaradcze)),

e) sporadzanie informacji o stanie kontroli zadcze] w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych PowiataciRorskiego w oparciu
0 zgromadzone dane,

f) wspieranie, w miar zgtaszanych potrzeb, kierownikbw komérek organjpach
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostegaroracyjnych Powiatu
Raciborskiego w tworzeniu zasad, procedur, wytychny wdraaniu zmian
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zdizej,
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g) sledzenie zmian i nowych trendow w zakresie stan@arkiontroli zaradczej,

17) biezace umieszczanie w BIP-ie informacji wymaganych ebdymi regulacjami
a dotycacych realizowanych zada

18) zarzdzanie ryzykiem na zajmowanym stanowisku pracy,

19) opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organéw Powiatu
Raciborskiego w zakresie realizowanych zada

20) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowan@ystemem Zaggzania
przy realizacji zadaobjetych zakresem czyniaoi,

21) przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu Rackmgo i Zarzgdu Powiatu
Raciborskiego, odpowiedzi na wnioski, interpelacjadania radnych w granicach
objetych zakresem dziatania stanowiska pracy,

22) przestrzeganie przepisOw prawa, aktow wewemych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw Powiatu Raciborskiegimoszcych s¢ do zakresu
dziatania stanowiska pracy,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidtzabezpieczanie dokumentow
i piecatek,

24) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie, RegularRracy i innych
przepisow reguluacych status pracownikéw samedowych,

g) wykonywania czynn&i kancelaryjnych, zgodnie z instrulcjkancelaryja
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instruk@biegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

25) wykonywanie innych zadawynikajgcych z polecg lub upowanien Starosty oraz
powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatgoves Raciborzu.

. Odpowiedzialndg¢:

1) odpowiedzialn& stuzbowa: bezpérednio przed Kierownikiem Referatu Audytu

i Kontroli.

2) odpowiedzialn& finansowa: nie dotyczy.

3) inna odpowiedzialng:

a) odpowiedzialné¢ za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy iytoeyczna za
rezultaty pracy wiasnej,

b) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

c) odpowiedzialné¢ za uytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie,

d) zgodnd¢ ZSZ z aktualnymi aktami normalizacyjnymi.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) akceptacja dokumentacji systemowe;j.

2) podpisywanie korespondencji w zakresie spraw maleh do kompetencii,
adresowanej do kierownikbw komorek organizacyjny8tarostwa Powiatowego
w Raciborzu i jednostek organizacyjnych PowiatuiBaskiego,

3) podpisywanie dokumentow oraz stwierdzanie zgédna oryginalem, zgodnie
z upowanieniem udzielonym przez Starest

4) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowyotaz w systemach
informatycznych, w zakresie okfenym w upowanieniu udzielonym przez Star@st

5) wykonywanie czynn&i kontrolnych, a take udziat w posjpowaniach
wyjasniajacych i czynnéciach audytowych, zleconych przez Stagpst jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komorkaagaaizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, zgodnie z upanianiem udzielonym przez Starest

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
1) kontakty wewntrzne: z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Stetvea
Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewntrzne: z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Rarsk@go,
3) kontakty zewetrzne: z jednostkcertyfikujaca oraz z instytucjami konsultingowymi.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Audytor Wewretrzny — Kierownik Referatu Audytu i Kontroli; stawsko ds. Audytu
Wewretrznego

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Audytor Wewretrzny — Kierownik Referatu Audytu i Kontroli, stansko ds. Audytu
Wewretrznego

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z @pstm do Internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wypasaego w hiezédne oprogramowanie — gtdwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,
2) praca przy komputerze, powsj 4 godzin dziennie,
3) sporadycznie koniecz&dpracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkkhkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkk

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovwgku:
Wyksztatcenie wysze magisterskie.
Preferowane: prawo, administracja, ekonomia, rakbwos¢, zarzdzanie.

2. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

Co najmniej 3 lata w jednostkach sektora finansowblipznych, déwiadczenie
w wykonywaniu funkcji kontrolnych lub w audycie wagtrznym lub audycie jakai.
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3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Certyfikat Petnomocnika ds. Zadzania Jakgcia lub Menadera Jakeéci.

4. Wymagane umiegtnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

umiejtnaos¢ interpretacji przepiséw prawa,

wysokie standardy komunikacyjne,

wysoka kultura osobista,

umiejtnos¢ doradzania i konsultowania,

umiejgtnos¢ analitycznego m§fenia i formutowania wnioskéw oraz ich
syntetyzowania,

tatwaosc¢ i przejrzysté¢ formutowania myli i ich komunikowania,

do samodzielnej pracy i samokontroli, jak réovwini® pracy w zespole,

skrupulatné¢, rzetelndé, bezstronn& i obiektywizm w gromadzeniu, ocenie
i przykazywaniu informacji o kontrolowanej dziataai;

umiejtnos¢ stuchania,

10)cierpliwos¢.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1)
2)

latwos¢ nawihzywania kontaktéw interpersonalnych,
samodzielne uzupetnianie wiedzy w zakresie przygatnna zajmowanym
stanowisku.

6. Niezbedne cechy osobow&ziowe:

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

odpornd@¢ na presj otoczenia,
obiektywizm,

poufnac,

dociekliwas¢,

zdecydowanie,

pomystowac¢,

efektywna¢ komunikowania s,
takt, uczciwdc,

samodzielné&x,

10)umiegtnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowipkaparta dolar

Znajomdcig prawa.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfig@matycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Audytor Wewnetrzny Starosta
Kierownik Referatu Audytu i Kontroli

Beata Stuchly Grzegorz Swoboda
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Zakgcznik nr 4
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Audytu i Kontroli

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkhkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkhkkkkx *kkkkkkkkkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Audytu i Kontroli.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego.

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

4. Nazwa stanowiska bezpg@ednio nadrzednego:
Audytor Wewretrzny - Kierownik Referatu Audytu i Kontroli.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte
1) liczba stanowisk — nie dotyczy,
2) nazwy stanowisk- nie dotyczy.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Inspektor.

7. Gtowny cel istnienia stanowiska:
Wspieranie Starosty w realizacji celow i zadpoprzez systematycgznocerg kontroli
zarzdczej w szczegolrdai adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jednostkachgaaizacyjnych Powiatu
Raciborskiego oraz czynfm doradcze pod nadzorem Audytora Wetkznego.

8. Obowigzki stuzbowe:

1. zapewnienie pod nadzorem Audytora Wetkznego realizacji zada wymienionych
w 8 21 ust. 1 oraz w 8 21 ust. 2 pkt 5 Uchwalyl1di7/836/2018 Zardu Powiatu
Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regimu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu z fxd@ zm. poprzez:;

1) realizacg zada z zakresu audytu wewtiznego pod nadzorem Audytora Wextmanego,

a wynikapcych z obowdzujacych przepiséw dotygeych audytu wewgtrznego oraz

Zarzpdzenia Starosty Raciborskiego w sprawie karty audyewretrznego, w tym

w szczegolngci:

a) planowanie, przeprowadzanie zadeapewniajcych, magcych na celu dostarczenie
niezalenej i obiektywnej oceny kontroli zagdczej dziatalnéci jednostek
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komorek amigacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz informowanie o0 wynikacjak rownie
monitorowanie realizacji zalefieoraz podejmowanie czynfm sprawdzajcych
zgodnie z obowizujagcym prawem,

b) formutowanie ustake i oceny adekwatrmi, skutecznéci i efektywndci systemu
kontroli zaradczej pod ktem zapewnienia realizacji celéw i zada spos6b zgodny
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2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

z prawem, efektywny, oszedny i terminowy w jednostkach organizacyjnych Pdwia
Raciborskiego i komorkach organizacyjnych StarosBReaviatowego w Raciborzu
oraz formutowanie zaleéena temat jednostki’komorki, operacji, funkcji, pesu,
systemu, nowych rozwzan, zasad w zakresie systemu kontroli w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyinfpowiatu Raciborskiego,

c) planowanie i realizowanie czynfw doradczych oraz przedstawianie propozyciji
dotyczcych usprawnienia funkcjonowania jednostek orgamyijpgch Powiatu
Raciborskiego i komérek organizacyjnych StarostweaviBtowego w Raciborzu na
wniosek Starosty oraz z wtasnej inicjatywy,

d) przeprowadzanie czynew sprawdzajcych wdraenia zalece zawartych
w sprawozdaniach,

e) opracowanie planu audytu wegtrenego w horyzoncie czasowym 1 roku, WaEej
przeprowadzag analiz ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dziatalngci Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostelganizacyjnych
Powiatu Raciborskiego, uwzgliniagc sposob zagglzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i jednostkach organizacyjnpowiatu Raciborskiego,

f) opracowanie sprawozdania z audytu wetnanego zgodnie z obowdujgcym
prawem,

g) ocena skuteczsoi i przyczynianie & do usprawnienia proceséw zagzania
ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Raciborzu i jedtkach organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego, poprzez zbieranie informagjitrakcie ranych zada,
ktorych wyniki, zebrane razem, dadzobraz procesow zajdzania ryzykiem
w organizacji i ich skuteczioi,

h) opracowywanie regulacji wewtrznych dotyczcych audytu wewgtrznego
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz ichzhta aktualizacja,

i) prowadzenie akt audytu wewtrznego i innej dokumentacji realizowanych zada
zgodnie z regulacjami prawnymi w zakresie dokumeatoa audytu wewgirznego
oraz zgodnie z obowzujgca instrukcp kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

j) upowszechnianie w Starostwie Powiatowym w Racibadai dobrego zaggzania
oraz wiedzy swiadomaci pracownikéw z zakresu audytu westnznego,

petnienie funkcji koordynatora ds. wspoipracy z &@amym Inspektorem Informaciji

Finansowej w zakresie przeciwdziatania praniu ggzy i finansowaniu terroryzmu

w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

biezace umieszczanie w BIP-ie informacji wymaganych ¢bdymi regulacjami

a dotycacych realizowanych zada

zarzmdzanie ryzykiem na zajmowanym stanowisku pracy,

rzetelne i terminowe zatatwianie skarg, wnioskowetycji dotycacych realizowanych

zada,

opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu

Raciborskiego w zakresie realizowanych zada

przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowaryystemem Zagzizania przy

realizacji zada objetych zakresem czynsai,

przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu Rackmgo i Zaradu Powiatu

Raciborskiego, odpowiedzi na wnioski, interpelacjgadania radnych w granicach

objetych zakresem dziatania stanowiska pracy,

przestrzeganie przepisbw prawa, aktéw wegvemych Starostwa Powiatowego

w Raciborzu i uchwat organow Powiatu Raciborskieginoszacych s¢ do zakresu

dziatania stanowiska pracy,
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10)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentow
i piecatek,
11)przestrzeganie przepisow dotygcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyich status pracownikow
samoradowych,

h) wykonywania czynngi kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelagyijjednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

12)wykonywanie innych zada wynikajacych z polecgé lub upowanien Starosty oraz
powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatgoves Raciborzu.

9. Odpowiedzialnasé:
1) odpowiedzialné¢ stwzbowa: bezpérednio przed Kierownikiem Referatu Audytu
i Kontroli.
2) odpowiedzialné finansowa: brak.
3) inna odpowiedzialnt:
a) za organizagj, przebieg i rezultaty wtasnej pracy,
b)za powierzone mienie znajdop s¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane
s3 obowhpzki stuzbowe,
c) za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie,
d) za przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemzgdzania.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) podpisywanie korespondencji w zakresie spraw majeh do kompetencii,
adresowanej do kierownikbw komorek organizacyjny8tarostwa Powiatowego
w Raciborzu i jednostek organizacyjnych PowiatuiBaskiego,

2) podpisywanie dokumentow oraz stwierdzanie zgédna oryginalem, zgodnie
z upowanieniem udzielonym przez Starest

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowystaz w systemach
informatycznych, w zakresie okfenym w upowanieniu udzielonym przez Star@st

4) wykonywanie czynnéci  kontrolnych, a take wudziat w pospowaniach
wyjasniajacych i czynnéciach audytowych, zleconych przez Stagpst jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego i komorkaadtgaaizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, zgodnie z upanianiem udzielonym przez Starest

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1) kontakty wewntrzne: z pracownikami wszystkich komoérek organizaggh
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2) kontakty zewntrzne:

a) z pracownikami jednostek organizacyjnych PowiaticiBaskiego w zatenosci od
obszaru audytu i ryzyka,

b) z audytorami zewgirznymi na zasadzie wspotpracy w zakresie wykonyavamwoich
zada,

c) zinstytucjami sektora finansow publicznych w zak@evykonywania swoich zafla

Strona 3



12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Audytor Wewretrzny — Kierownik Referatu Audytu i Kontroli, stantsko ds. Kontroli
i Jakaci

13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Audytor Wewretrzny — Kierownik Referatu Audytu i Kontroli, stantsko ds. Kontroli
i Jakaci (w zakresie petnienia funkcji koordynatora dsspétpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowe] w zakresie praeaiatania praniu piegdzy
i finansowaniu terroryzmu w Starostwie PowiatowynRaciborzu)

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z gpsim do Internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wypasaego W niezédne oprogramowanie — gtownie
Microsoft Word i Microsoft Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon, degtdo faxu oraz kserokopiarki,

3) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.

15.Warunki pracy:
1) praca biurowa 90%, praca w terenie 10%,
2) praca przy komputerze, powsj 4 godzin dziennie,
3) sporadycznie koniecz&dpracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhhkkkkkkkkkhhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkk
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovwgku:
Wyksztatcenie wysze magisterskie.
Preferowane: prawo, administracja, ekonomia, rakbwos¢, zarzdzanie.

2. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
co najmniej 2 lata w jednostkach sektora finanséublipznych, déwiadczenie
w wykonywaniu funkcji kontrolnych lub w audycie wagtrznym lub audycie jakai.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
nie dotyczy.

4. Wymagane umiegtnosci:

1) umiefgtnos¢ interpretacji przepisow prawa,

2) wysokie standardy komunikacyjne,

3) wysoka kultura osobista,

4) umiegtnos¢ doradzania i konsultowania,

5) umiegtnos¢ analitycznego mfenia i formutowania wnioskéw oraz ich
syntetyzowania,

6) tatwosé i przejrzystéé formutowania myli i ich komunikowania,

7) do samodzielnej pracy i samokontroli, jak réovwini® pracy w zespole,

8) skrupulatné¢, rzetelnd¢, bezstronn& i obiektywizm w gromadzeniu, ocenie
i przykazywaniu informacji o kontrolowanej dziataai;

9) umiegtnos¢ stuchania,

10)cierpliwos¢.
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5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwas¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
2) samodzielne uzupetnianie wiedzy w zakresie p#tyin na zajmowanym stanowisku.

6. Niezbedne cechy osobow&ziowe:
1) odpornd¢ na presj otoczenia,
2) obiektywizm,

3) poufnayé,

4) dociekliwas¢,

5) zdecydowanie,

6) pomystowac¢,

7) efektywna¢ komunikowania s,

8) takt, uczciwdgc,

9) samodzielné&,

10)umiejetnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowipkaparta dolyr
Znajomdcia prawa.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do wykonywania operacji przetwarzania danwyclsystemach
informatycznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Audytor Wewnetrzny Starosta
Kierownik Referatu Audytu i Kontroli

Beata Stuchly Grzegorz Swoboda
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