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1. Niezbedne wymagania od kandydatéw.
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktdra:
a) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktdrego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;
b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
c) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) posiada wyksztatcenie wyzsze;
e) posiada nastepujgce kwalifikacje do przeprowadzania audytu wewnetrznego:
- jeden z certyfikatéw: 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 Self
Assessment (CCSA), Certified Financial Services Auditor (CFSA) lub Chartered Financial
Analyst (CFA), lub
- ztozyta, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewnetrznego
przed Komisjg Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finanséw, lub
- uprawnienia biegtego rewidenta, lub
- dwuletnig praktyke w zakresie audytu wewnetrznego i legitymuje sie dyplomem
ukonczenia studidw podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez
jednostke organizacyjng, ktéra w dniu wydania dyplomu byta uprawniona, zgodnie z
odrebnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych lub
prawnych;

(za praktyke w zakresie audytu wewnetrznego, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 lit. d, uwaza sie
udokumentowane przez kierownika jednostki wykonywanie czynnosci, w wymiarze czasu pracy nie
mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z: przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem
audytora wewnetrznego; realizacjq czynnosci w zakresie audytu gospodarowania srodkami
pochodzgcymi z budZetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgcymi zwrotowi Srodkami z pomocy
udzielanej przez paristwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), o
ktérym mowa w ustawie z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z
2019 r. poz. 768, z pozn. zm.); nadzorowaniem lub wykonywaniem czynnosci kontrolnych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2019 r. poz. 489).

f) 4 letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze
zgodnym z wymaganiami na ww. stanowisku;

g) ma nieposzlakowang opinie.
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2. Dodatkowe (preferowane) wymagania od kandydatow:

a)
b)

c)

5 letni staz pracy na stanowisku audytora wewnetrznego ;

znajomos¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji —
Microsoft Office (Word, Exel) i urzgdzen biurowych;

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, oraz ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego i prawo zaméwien publicznych;

znajomos¢ standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;
umiejetnosc : logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania wnioskow,
planowania i sprawnej organizacji pracy, przeprowadzania analizy dokumentéw i
formutowania wnioskéw;

obiektywizm, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, zaangazowanie, systematycznos¢ oraz
wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Zapewnienie prawidtowej realizacji audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy, poprzez wspieranie Burmistrza i kierownikow
jednostek podlegtych w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli— zadania zapewniajgce oraz czynnosci doradcze jak tez
sprawy wynikajgce z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych,
a w szczegolnosci:

10.

11.
12.

13.
14.
15.

niezalezne badanie systemodw zarzadzania i kontroli w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanow
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Odolanéw w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérej Burmistrz Gminy i Miasta Odolandw uzyskuje obiektywng i
niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow,

badanie i ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemdéw zarzadzania, a w
szczegdlnosci zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w Urzedzie Gminy Odolandéw i jednostkach organizacyjnych procedurami wewnetrznymi,
przeprowadzenie analizy ryzyka dziatalnosci Gminy i Miasta Odolandw, jej jednostek
organizacyjnych w celu sporzadzenia planu audytu,

przygotowanie rocznego planu audytu oraz dtugoterminowego planu audytu opartego o
strategie dziatania Gminy i Miasta Odolanow,

przeprowadzenie analizy ryzyka i oceny systemu kontroli wewnetrznej na etapie zadan
audytowych,

opracowywanie programoéw zadan audytowych,

przeprowadzanie przed rozpoczeciem czynnosci audytowych narady otwierajacej z udziatem
przedstawicieli jednostki organizacyjnej / komarki organizacyjnej poddawanej audytowi oraz
narady zamykajacej po dokonaniu czynnosci audytowych,

realizacja czynnosci audytowych zgodnie z przyjeta metodyka przeprowadzania audytu,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych czynnosci audytowych,

prowadzenie akt dokumentujacych przeprowadzone czynnosci audytowe oraz akt statych
audytu,

zapewnienie oceny jakosci przeprowadzonych zadan audytowych,

przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych z wdrozenia zalecen udzielonych w wyniku
audytu,

przeprowadzenie audytu poza planem, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnienia funkcjonowania jednostek organizacyjnych,



16.
17.
18.
19.
20.

kontrolowanie przebiegu procesdw w jednostkach organizacyjnych,

whnioskowanie o usprawnienia dziatalnosci jednostek organizacyjnych,

wspotpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

prowadzenie kontroli wtascicielskiej w trybie przepiséw Kodeks Spétek Handlowych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Gminy i Miasta oraz Zastepce
Burmistrza.

4. Informacja o warunkach pracy:

- miejsce pracy: 63-430 Odolandw ul. Rynek 11 (budynek pietrowy, brak windy);

- wymiar czasu pracy — % etatu;

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy;

- praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

5. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

g)

h)

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe]j — wiasnorecznie podpisany,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania oferowanej pracy;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osdéb ubiegajagcych sie o zatrudnienie -
wiasnorecznie podpisany;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy: kserokopie $wiadectw pracy odnosnie
zakonczonych stosunkdéw pracy, w przypadku trwajacego stosunku pracy — oswiadczenie
kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia lub zaswiadczenie z zaktadu pracy
kandydata, wydruk z CEiDG potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej lub
wydruk z KRS;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych — wtasnorecznie podpisane;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe —
wtasnorecznie podpisane;

klauzule informacyjng (wtasnorecznie podpisang) o przyjeciu do wiadomosci, ze
Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Odolandw
reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw — dokument stanowi zatgcznik
do ogtoszenia;

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko
urzednicze — wtasnorecznie podpisane.

7. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny byé sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty
sporzadzone w innym jezyku winny by¢ przedtozone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego (na koszt wtasny kandydata).



8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Wymagane dokumenty, o ktédrych mowa w pkt. 6, nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy i Miasta Odolanéw ul. Rynek 11, lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy i Miasta
Odolanéw, 63-430 Odolanéw, ul. Rynek 11, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,nabér na
stanowisko urzednicze — GLOWNY SPECJALISTA ds. AUDYTU WEWNETRZNEGO w Urzedzie Gminy
i Miasta w Odolanowie” w terminie do dnia 23 listopada 2020r. do godz. 1622 .

Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie, a nie data ich wystania przesytkg pocztowg

czy kurierska.

Dokumenty aplikacyjne ktore wplyng do Urzedu po wyziej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Inne informacje:
Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1) ocene formalng dokumentdw aplikacyjnych ztozonych przez kandydata;
2) test kwalifikacyjny;

3) rozmowe kwalifikacyjng z komisjg rekrutacyjng powotang przez Burmistrza Gminy i Miasta
Odolandéw — (kandydaci ktérzy uzyskaja minimum 60 % dobrych odpowiedzi z testu.)

Po zakoniczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang poinformowani o zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu naboru na
wolne stanowisko urzednicze, oraz o jego terminie i miejscu. Informacje o terminie i miejscu
przeprowadzenia etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie takze w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

/-/ Marian Janicki

Burmistrz GiM Odolanéw

Odolandw, 12 listopada 2020r.

Dodatkowe informacje w sprawach zwigzanych z przebiegiem postepowan uzyska¢ mozna pod
nr tel. 62/ 6200881 — Pani E. Mamot



Zatacznik do ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna o danych osobowych przetwarzanych przez Urzad Gminy
i Miasta Odolanow

Informuje, Ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych:

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Odolanéw z siedziba
w ul. Rynek 11 , 63-430 Odolanéw reprezentowany przez Burmistrz Gminy i Miasta
Odolanow,

Inspektorem ochrony danych osobowych jest:

Mateusz Feckowicz
mateusz.feckowicz@odolanow.pl
Nr tel: 62 6200850

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku ze zloZong ofertg dot. naboru

na wolne stanowisko urzednicze;

podstawag prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. a i ¢ RODO,

ustawa Kodeks Pracy, a takze ustawa o pracownikach samorzadowych;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych jest administrator, osoby upowaznione przez

administratora, podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie administratora oraz

inne podmioty na mocy przepis6w prawa;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze naboru
zostaja dotaczone do akt osobowych i przechowywane sa przez okresy zgodne z
kategoriami archiwalnymi, o ktéorych mowa w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

- dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez
okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

- dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bedg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych badz po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw odsytane
droga pocztows;

osoba przekazujagca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania,

osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo do cofniecia

zgody w dowolnym momencie;

osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych,

podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych

danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty,

Urzad Gminy i Miasta Odolanéw, nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych

niz w zwigzku z naborem lub zatrudnienia,

podane dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany , w tym nie bedzie

wobec nich profilowania.



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.

Miejscowos¢ i data Wrtasnoreczny podpis




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ...overrerereeseississessesesessesssssssss s s ssssssssesssssssssssssssssss sessssessnsns
2. DAt UTOAZENIA ..cuvereeeeeeerssssessssessessssssssssssssssssessssssssssssssssssssesssssssssssssssessssssssssssssssssssessessssssssssaneas

3. DANE KONTAKEOWE. ....cucvrcrctisisissiseses s ssss s st sss st s sss s ssssss s snsssneas
(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepisdw szczeg6lnych

(miejscowos$c¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



