FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
AUDYTOR WEWHNTRZNY

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
wyzsze,
2. Wymagany profil (specjalr$d)
preferowane prawnicze, administracyjne, ekonomiczne

3. Obligatoryjne uprawnienia
Posiadanie kwalifikacji zawodowych do przeprowadzaudytu wewgtrznego okrglone w art.
58 pkt 5 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansadblipenych

4. Doswiadczenie zawodowe
minimum 3 letni stapracy, w tym przynajmniej rocznessldadczenie w pracy na stanowisku
audytora wewetrznego w jednostce samadowej lub administracji péstwowej

5. Predyspozycje osobowtiowe
whnikliwasé, elastyczn&’, doktadndé, dyskrecja, odpowiedzialsé nastawienie na dziatanie,
samodzieln&’ i rzetelng¢ w wykonywaniu obowekow

6. Umiejetnosci zawodowe
bardzo dobra obstuga komputera i znajeiprograméw biurowych oraz umignasé korzystania
Z Internetu

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ
1. Bezparedni przetaony
dyrektor
2. Przet@ony wyzszego stopnia
X



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezpérednio podlegtych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zegtije (nazwa stanowiska)
nie zasgpuje
2. Osoba na stanowisku jest zggiwana przez (nazwa stanowiska)
nie jest zagpowana

F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZ IAtLU, DZIALU, ZAKLADU

CELE

ZAKELAD Przysparzanie wariei i usprawnianie funkcjonowania zaktadu poprzez:

» czynnosci zapewniajqce (niezaléne badanie systemow zadzania i
kontroli funkcjonugcych w zaktadzie dostarczag dyrektorowi
racjonalne zapewnieniée systemy te dziataprawidtowo,

= czynnosci doradcze

ODDZIAL

DZIAL

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtdbwne
wykonywanie audytu wewtnznego zgodnie z planem we wszystkich obszaraalaldosci zaktadu
2. Zadania pomocnicze
wykonywanie czyndoi doradczych jako eZé zada: okreslonych w rozdz. 4 rozpayrdzenia
Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w speaszczegotowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wegtrenego lub na wniosek dyrektora

4. Zakidcenia dziatalngi
zmiana planu audytu na wniosek dyrektora

5. Zakres ogoélnych obowkkow

przepisy art. 48, 53, 55-57 ustawy z dnia 30 czar®@05 r. o finansach publicznych (dz. U. Nr 249,

poz. 2104 z pid. zm.) oraz rozpogzizenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2008 sprawie

szczego6towego sposobu i trybu przeprowadzania awdstvigtrznego 9Dz. U. Nr 112, poz. 765)
6. Szczegllne prawa i oboxzki
Okreslone w rozporzdzeniu MF z dnia 24 czerwca 2006 r., o ktérym mawakt. 5.



7. Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujcy oceny

Sposob i tryb oceny

dyrektor

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa latna
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegolioi
wywigzywanie si z obowizkow wynikajcych z zakresu
czynndgci na zajmowanym stanowisku pracy oraz olakdw
okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnian22rca 1990
r. o pracown8kach samaydowych, z uwzgtinieniem sposobu i
trybu o ktorym mowa w art. 17 ust. 6 (Dz.U. z 2004r 142,
poz. 1593, z pm. zm.

8. Zakres i stopig samodzielnéci na stanowisku
» zakres -okreslony rozporz;dzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 20@% sprawie
szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzania awadgtvigtrznego 9Dz. U. Nr 112, poz.

765)
= stopieh — 100%

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowpslacy(wtasciwe zaznaczyx)

Zakres

Miasto Legnica

Zaktad

Wewmtrz komorki

Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
stanowiska
= administracyjne
=  finansowe
= Qrganizacyjne X

= kierownicze

= personalne

= inne

H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialsoi pracownika na stanowisku

Przed dyrektorem:

= w zakresie dyscypliny pracy szczegoétowo dénej w Regulaminie pracy ZGM,

= w zakresie wywizywania st z obowgzkow okrglonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialoio

Zakres DUZY - SREDNI — NISKI —
skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu

Przedmiot bezpdredni pdredni bezpéredni paredni bezpéredni pdredni
administracyjna
finansowa
mienie
wyposaenie
pracownicy

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewgtirzne
= Audytorzy zewstrzni




= Kontrolerzy NIK i innych jednostek kontratajch,

»  Gloéwny Inspektor Audytu (w szczeg@lrigplan i sprawozdawcZo)
2 : Klucz owe kon takty wewegtrzne ..........................................................................
dyrektor. z-cy dyrektora, kierownicy komérek orgaacyjnych, samodzielne stanowiska pracy

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzt informatyczny
Komputer + drukarka
2. Oprogramowanie
podstawowe oprogramowanie biurowe, g¢pstio Internetu bez ogranioze
3. Srodki tacznaici
telefon stacjonarny, poczta elektroniczna, intrafeet ogélnie dogpny,

5. Srodki transportu
samochod osobowy ogolnie dgsty w razie potrzeb sthowych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych
» Miejsce pracy IV gitro — poddasze
= Pomieszczenie niesamodzielne

. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
z-ca dyrektora



