Zarzadzenie Nr 137/2024
Woéjta Gminy Nozdrzec

z dnia 23 wrzesnia 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nozdrzec

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153), art. 11 ust.1, art. 12 ust.1 oraz art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko urzednicze audytora wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Nozdrzec

2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przystepujacy do naboru,
sposéb ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
okreslone zostaty w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Nozdrzec oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Nozdrzec.

§ 2.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje komisje w nastepujgcym sktadzie:

1) Kazimiera Potoczna,
2) Monika Pietrykowska,

3) Agnieszka Baran.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

. Elektronicznie
Stanistaw podpisany przez
Stanistaw Jan
Jan Zelaznowski
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 137/2025 Wajta Gminy Nozdrzec z dnia 23 wrzes$nia 2025 r.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzgedzie Gminy Nozdrzec

Wéjt Gminy Nozdrzec ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze audytora

wewnetrznego.

I. Wymagania niezbedne:

1.

o, wWN

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyzsze wyksztatcenie;

posiadanie nastepujgcych kwalifikacje do przeprowadzania audytu wewnetrznego:

1) 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

2) ztozenie w latach 2003-2006 z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewnetrznego przed
Komisjg Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finanséw, lub

3) uprawnienia biegtego rewidenta, lub

4) dwuletnia praktyka w zakresie audytu wewnetrznego i legitymowanie sie dyplomem ukonczenia
studidw podyplomowych w =zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez jednostke
organizacyjna, ktéra w dniu wydania dyplomu byta uprawniona, zgodnie z odrebnymi ustawami,
do nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych lub prawnych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

4.

Wyzsze wyksztatcenie o kierunku: ekonomiczne lub prawnicze, o profilach: rachunkowos$¢, finanse,
ekonometria, prawo, ekonomia;

doswiadczenie pracy w jednostce sektora finanséw publicznych;

co najmniej 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lata dziatalnosci gospodarcze;j
o charakterze zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku;

co najmniej - letnie doswiadczenie zawodowe, w ostatnich 5 latach, co najmniej jednym z obszarow:

1) w audycie wewnetrznym z ustawy o finansach publicznych polegajgce na prowadzeniu zadan
audytowych, czynnosci sprawdzajgcych lub wykonywaniu czynnosci w toku ichrealizacji po stronie
audytujgcego z zaméwieh publicznych, decyzji administracyjnych, praw autorskich i pokrewnych,
bezpieczenstwa informaciji, ochrony danych osobowych, budzetu zadaniowego, opieki spotecznej,
gospodarki nieruchomosciami, nadzoru sprawowanego nad jednostkami organizacyjnymi jst
nieposiadajgcymi osobowosci prawnej, zadan inwestycyjnych, zadan remontowych, organizacji
i zarzadzania jednostka, zarzadzania ryzykiem, planowania dziatalno$ci jednostki;

2) w audycie bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych, cyberbezpieczenstwa, stron
internetowych polegajgce na prowadzeniu zadan audytowych lub wykonywaniu czynnosci w toku
ich realizacji po stronie audytujgcego;

3) w stuzbach finansowo — ksiegowych polegajgce na rozliczaniu i ksiegowaniu zadan inwestycyjnych
lub projektéw dofinansowanych ze $rodkéw UE lub sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
na rozliczaniu i ksiegowaniu VAT-u, przygotowaniu projektu budzetu;

4) w zamowieniach publicznych polegajgce na przygotowaniu lub prowadzeniu postepowan,
do ktorych stosuje sie PZP i ktorych przedmiotem sg roboty budowlane, ktére rownoczesnie sa
robotami budowalnymi w rozumieniu ustawy PZP i nie sg robotami budowalnymi w rozumieniu
ustawy Prawo Budowlane;

5) praktyczna znajomos¢ ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Kodeksu Pracy, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

6) praktyczna znajomos$¢ rozporzgdzen oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw;

7) znajomos¢ miedzynarodowych standardéw praktyki zawodowej audytu wewnetrznego;

8) znajomos¢ standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych;
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10.
11.
12.

znajomos¢ metod i technik audytu wewnetrznego;

bardzo dobra znajomos$c¢ funkcjonowania samorzgdu terytorialnego;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym Microsoft Office (Excel, Word);
zdolnos¢ analitycznego i logicznego myslenia;

umiejetnos¢ budowania relacji i wspotdziatania, komunikatywnoscé;

umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnie oraz pod nadzorem;

umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu, odpornos¢ na stres;
dyspozycyjnosg;

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to m. innymi:

PwbnE

o

9.

10.
11.

12.

13.

samodzielne prowadzenie zadan audytowych i czynnosci doradczych;

monitorowanie realizacji zalecen, przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;

monitorowanie rekomendowanych uprawnien funkcjonowania jednostki;

przygotowanie i opracowanie planu audytu wewnetrznego na dany rok, zmian planu, wykonywanie
czynnosci oraz wymaganej dokumentacji zwigzanej z audytem;

przygotowanie i opracowanie dokumentacji na zasadach wynikajgcych z procedur wewnetrznych
regulujgcych audyt wewnetrzny;

tworzenie procedur wewnetrznych regulujgcych audyt wewnetrzny oraz w toku dokonywania
przegladéw aktualizacji istniejgcych procedur wewnetrznych regulujgcych audyt wewnetrzny;
realizacja programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego oraz innych procedur
wewnetrznych regulujgcych audyt w jednostce;

doskonalenie metod, technik, narzedzi, wzoréw dokumentéw wykorzystywanych w audycie
wewnetrznym;

wykonywanie czynnosci, w tym sporzgdzanie dokumentacji z wykorzystaniem metod, technik
i narzedzi audytowych;

prowadzenie i archiwizacja akt audytowych, innych akt prowadzonych przez audytora;

dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzgdczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan pozaplanowych
w uzgodnieniu z Waojtem;

wspotpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami kontrolnymi;

IV.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

3.

zatrudnienie w ramach umowy o prace na 1/5 wymiaru czasu pracy na czas okreslony tj. 1 rok od

momentu zawarcia umowy o prace. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostaje zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz

6 miesiecy.

Warunki pracy:

1) praca na stanowisku pracy biurowej;

2) praca wykonywana jest w pozycji siedzacej, a takze stojgce;;

3) praca wigze sie z przebywaniem z grupg os6b w pomieszczeniach zamknietych;

4) praca przy monitorze ekranowym, w naturalnym i sztucznym oswietleniu;

5) praca w poniedziatki w godzinach w poniedziatki od 7.30 do 9.30 oraz wtorki i czwartki
w godzinach od 7.30 do 10.30.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka.

V. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nozdrzec w sierpniu 2025 r.
roku wynosit ponad 6 %.

VI.Wymagane dokumenty:

1.
2.

H

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

List motywacyjny kandydata z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu email
lub numeru telefonu;

Zyciorys/curriculum vitae;

Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu na danym stanowisku pracy);

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci;



VII.

10.
11.

12.

10

11

Kopia dokumentéw potwierdzajgca niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktoéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych;
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych kandydata do pracy na zatrudnienie
kandydata na okreslonym stanowisku,
Potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dla kandydata - Klauzula zgody kandydata
na przetwarzanie danych do celéw rekrutaciji.
Forma sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne ogtoszenia nalezy ztozy¢ (w zaklejonej kopercie) w sekretariacie
Urzedu Gminy Nozdrzec, pokdj nr 11 (I pietro), adres: Nozdrzec 224, 36-245 Nozdrzec lub przestac
na adres: Urzgd Gminy Nozdrzec, Nozdrzec 224, 36-245 Nozdrzec, w terminie do dnia 3 pazdziernika
2025 roku do godz. 14.30.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Nozdrzec po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane. (decyduje data wptywu).
Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,Nie otwiera¢” oraz ,Stanowisko audytora wewnetrznego”.
Ztozone dokumenty bedg badane pod wzgledem kompletnosci wymaganych dokumentow
i spetnienia przez kandydatow wymagan na wskazane stanowisko.
Dodatkowe informacje na etapie sktadania aplikacji mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
13 43 98 020 wewn. 34, osoba do kontaktu: Agnieszka Baran.
Kopie dokumentdéw przedtozonych powinny zosta¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata.
W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem dokument
bedzie uznawany za niewazny i nie bedzie brany pod uwage.
W swojej ofercie kandydat powinien podac nr telefonu i adres e-mail.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie skutkowato
odrzuceniem oferty.
Nabor bedzie prowadzony przez Komisje powotang przez Waojta Gminy Nozdrzec dwuetapowo:
1) Etap |: selekcja wstepna zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogdéw formalnych.
Informacja o wyniku oceny formalnej zostanie umieszczona na tablicy ogtoszeh Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nozdrzec w zaktadce ,Nabor na wolne
stanowiska”
2) Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang zaproszone do Il Etapu rekrutacji, jakim jest
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub mailowo).

. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nozdrzec w zakfadce ,Nabo6r na wolne stanowiska”.

.Z wytonionym w drodze naboru kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony

Zz mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy. W przypadku osoéb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostaje zawarta
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

12. W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru

Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na ww. stanowisku.

13. Informujemy, ze nie odsytamy ztozonych i nadestanych dokumentéw aplikacyjnych. Mozliwy jest

odbior osobisty w terminie 30 dni od dnia rozstrzygniecia konkursu.
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