Zalgeznik do zarzadzenia Nr 204/2026
Burmisirza Nalgczowa
z dnia 27 kwietnia 2026 1.

Burmistrz Naleczowa

oglasza nabdr osoby na wolne stanowisko audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Naleczowie

1. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatowi:
O stanowisko moze ubiegad si¢ osoba, ktora:
1) ma obywatelstwo panistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego pafstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2) ma petng zdoinos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla karana za umyélne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) posiada wyzsze wyksztalcenie,
5) posiada nastepujgce kwalifikacie do przeprowadzania audytu wewnetrznego:
a) jeden z certyfikatow: 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
b) zlozyla, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora
wewngetrznego przed Komisjg Egzaminacyjng powolang przez Ministra Finansow, lub
c) uprawnienia bieglego rewidenta, fub
d) dwuletnig praktyke w zakresie audytu wewngtrznego i legitymuje sie dyplomem
ukonczenia studidw podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym
przez jednostke organizacyjng, ktéra w dniu wydania dyplomu byla uprawniona,
zgodnie z odrebnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk
ekonomicznych lub prawnych (za praktyke w zakresie audytu wewnetrznego, uwaza sic
udokumentowane przez kierownika jednostki wykonywanie czynnosci, w wymiarze
czasu pracy nie mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z:
1} przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem audytora wewnetrznego;
2) realizacja czynnosci w zakresie audytu gospodarowania $rodkami pochodzgcymi
z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgcymi zwrotowi srodkami z pomocy
udzielane] przez panstwa czionkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handiu (EFTA), o ktorym mowa w ustawie z dnia 16 listopada 2016 r. o0 Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 813, 835, 1079, 13011 1488);
3) nadzorowaniem lub wykonywaniem czynno$ci kontrolnych, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 23 grudnia 1994 1. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2022 r.
poz. 623).
6) posiada nieposzlakowana opinig.

2. Wymagania dodatkowe ;

1) co najmnie; dwuletnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

2) wskazana znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o
rachunkowosci, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Prawa od$wiatowego, Prawa



zamdwien publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeyi kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwdw
zaktadowych,

3} odpowiedzialnosé, terminowo$é, sumiennosé, wysoka kultura osobista,

4) umiejetnos¢ analizy dokumentoéw i sporzgdzania pism urzedowych,

5} umiejgtnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

3. Zakres zadan na stanowisku:
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegodlnosei:

1} opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego wraz z analizg ryzyka;

2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu, a w
uzasadnionych przypadkach w uzgodnieniu z Burmistrzem poza planem audytu,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego;

4) sporzadzania sprawozdan z wykonania audytu i przedstawianie ich Burmistrzowi,

5} monitorowanie dziatai: podjetych przez komdrki audytowane w celu realizacii zalecen
oraz podejmowanie czynnoscei sprawdzajacych;

6) wykonywanie innych czynnodei zwigzanych z prowadzeniem audytu,

7) dokonywanie oceny kontroli zarzadczej oraz wykonywanie czynnosci doradezych w
szczegolnosci:

- oceny zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,

- oceny efektywnosci i gospodarnodci podejmowanych dziatad w zakresie systeméw
zarzgdzania i kontroli,

- oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

- udzielanie porad w zakresie zarzgdzama i analizy ryzyka oraz funkcjonowania kontroli,
-przygotowywanie informacji o istotnych ryzykach i slabosciach kontroli zarzadczej
oraz proponowanych jej usprawnianiach;

8) prowadzenie akt audytu i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

9) wspolpraca z organami uprawnionymi w zakresie niezbednym do koordynaciji dziatan
audytowych.

4. Warunki pracy:
1. Praca w wymiarze czasu pracy: 1/2 etat;

2. Forma zatrudnienia; umowa o pracg na czas okredlony;

3. Zadaniowy system czasu pracy z mozliwoscig jej wykonywania poza siedzibg Urzgdu.

4, Praca biurowa, stanowisko zwigzane z wykonywaniem pracy z monitorem ekranowym
powyzej czterech godzin dziennie.

5. Wynagrodzenie pracownika zostanie okreslone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 22023 1. poz.1102).



6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  Urzedzie Miejskim w Naleczowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu 0sOb niepelosprawnych ksztattowat
si¢ na poziomie nizszym niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny — opatrzony wlasnorgeznym podpisem,

2) zyciorys (CV) zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach 1 przebiegu pracy zawodowej
— opatrzony wilasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zalrudnienie — opatrzony wilasnorecznym
podpisem (zafgcznik nr 1),

4) kserokopie dyplomow oraz innych dokumentdw potwierdzajacych wyksztateenie
1 kwalifikacje zawodowe poswiadezone za zgodnos$é z oryginatem przez kandydata na kazde]
stronie,

5) poswiadczone na kazdej stronie za zgodnod$¢ z oryginalem kserokopie dokumentdw
potwierdzajacych staz pracy ($wiadeclwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach)
lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) podpisane wlasnorecznie o$wiadcezenie kandydata (zatacznik nr 2), ze:

a) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepsiwo Scigane
z oskarzenia publiczinego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) posiada pelng zdolnoé¢ do czynnosel prawnych oraz korzysta z petni praw publiczaych,

¢) posiada obywatelstwo polskie,

d) posiada nieposzlakowang opinie,

7) podpisane wiasnorecznie o§wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy do celow rekrutacii ( zalgeznik nr 3),

8) podpisane wlasnorgeznie o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
swoich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji
( klauzula dla potrzeb rekrutacji stanowi zatgeznik nr 4),

Oscba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest do zlozenia,
najpézniej w dniu zawarcia umowy ¢ prace, zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Miejsce i termin na skladanie dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamkniete; kopercie w Urzedzie Miejskim w Naleczowie,
ul. Lipowa 3, 24 -150 Nalgczow, w terminie do dnia 25 maja 2026 r. do godziny 15.30
osobidcie do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Naleczowie (pok. 13) lub przestac listem na
adres Urzedu Miejskiego w Naleczowie (decyduje data 1 godzina dostarczenia oferty do
Urzedu). Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,,Nabor osoby na wolne stanowisko
audytora wewngetrznego w Urzedzie Miejskim w Naleczowie” oraz dane adresowe
kandydata wraz numerem telefonu.

7. Informacje dodatkowe:



1. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Naleczowie na zgloszong
oferte, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym
terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

2. Osobg do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy i pracownik ds. kadr.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Naleczowie,

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang
odestane poczty.
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