Zatacznik

do Zarzadzenia nr 94 /2015
Starosty Gryfinskiego

z dnia 21 pazdziernika 2015 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU KONTROLI T AUDYTU WEWNETRZNEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego okresla
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzér nad dziatalnoscig Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego sprawuje
Starosta.

§ 3.1. Catoksztattem pracy Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego, zwanego dalej
Referatem, kieruje kierownik i w zwigzku z tym:

1) koordynuje praca podlegtych pracownikow z zakresu kontroli wewngtrznej oraz
sprawuje ogélny nadzor nad funkcjonowaniem Referatu, w tym:

a) przydziela w zakresie kontroli wewnetrznej pracownikom Referatu zadania
wynikajace z indywidualnych zakresow obowiazkoéw oraz inne, wynikajace z dorazne;j
potrzeby, zadania zawigzane z zakresem dzialalno$ci Referatu,

b) dekretuje pisma wplywajace do Referatu,

¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan z zakresu kontroli wewnetrznej;

2) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie projekty aktow wewngtrznych
opracowywane przez pracownikéw z zakresu kontroli wewngtrznej;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikoéw terminowego i fachowego zatatwiania
spraw z zakresu kontroli wewngtrznej;

4) odpowiada przed Starostg za realizacj¢ zadan i prawidtowa organizacje pracy Referatu
w zakresie kontroli wewnetrzne;j;

5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

6) inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadzorowanych dziedzinach;

7) udziela podleglym pracownikom z zakresu kontroli wewngtrznej niezbednej pomocy
1 instruktazu w zakresie wykonywanych przez nich zadan i obowigzkow;

8) odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie dokumentéw shuzbowych 1 innych
materiatlow;

9) dokonuje oceny wynikéw pracy podleglych pracownikéw z zakresu kontroli
wewngetrznej 1 na tej podstawie wnioskuje o przyznanie nagrdd, kar i awansow;

10) sprawuje merytoryczny nadzor nad pracownikami Referatu z zakresu kontroli
wewnetrzne;j.

2. Podczas nieobecnosci kierownika Referatu zastepuje wskazany pracownik.

§ 4.1. Pracownicy Referatu odpowiadajg przed kierownikiem Referatu za prawidlowe
isprawne wykonywanie zadani obowigzkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem
obowigzkow.

2. Podstawowe obowiazki pracownikdéw okre§laja postanowienia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Referatu powinni:

1) wspoldziata¢ 1 wspotpracowaé przy wykonywaniu swoich obowigzkéw shuzbowych

z innymi pracownikami Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz z pracownikami
jednostek organizacyjnych Powiatu;



2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegac¢ godzin urzgdowania,

4) uzyskiwa¢, w miar¢ mozliwosci, we wilasnym zakresie okreslone dokumenty,
potwierdzenia, niezbedne do zalatwienia spraw, a bedace w posiadaniu innych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz jednostek organizacyjnych
powiatu;

5) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacj¢ w oparciu o przepisy
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

6) przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposOb precyzyjny, w oparciu o posiadang
wiedzg albo zglasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielng realizacje zleconego
zadania;

7) biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéw, ktorych
zastepuja w czasie ich nieobecnosci;

8) przedstawia¢ przelozonym sprawy w sposob precyzyjny w oparciu o posiadang

wiedz¢ albo zglasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego
zadania,

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna i obsada osobowa Referatu

§ 5.1. Obsade osobowg Referatu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego z uwzglednieniem
imienia i nazwiska kazdego pracownika, okresleniem i nazwg zajmowanego stanowiska, a
takze symbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6.1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie stosuje
sie nastgpujacy symbol literowy Referatu — ,,KA”.

Rozdzial 3
Zakres czynnos$ci pracownikow Referatu

§ 7. 1. Zakres czynnosci pracownikéw z zakresu kontroli wewngtrznej ustala na podstawie
niniejszego regulaminu 1 podpisuje kierownik Referatu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynno$ci kierownika Referatu oraz Audytora wewngtrznego ustala i podpisuje
Starosta.

3. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku natozenia na Referat
nowych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub wewnetrznych uregulowan.

4. Zakres czynno$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu:

1) otrzymuje pracownik, ktdrego zakres czynnos$ci dotyczy;

2) przekazuje si¢ do kadr celem wiaczenia do akt osobowych pracownika;

3) przechowuje kierownik Referatu.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynno$ci przez pracownika jest datg jego
obowigzywania.

Rozdzial 4
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty kierownika Referatu zastrzega si¢:

1) podpisywanie pism /korespondencji/, zwigzanych z dziatalno$cig Referatu w zakresie
kontroli wewng¢trznej do kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, w sprawach do ktorych zatatwiania
zostal on upowazniony, a nie zastrzezonym do aprobaty Starosty;
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2) ustalanie i1 aktualizacj¢ Regulaminu wewnetrznego Referatu, w tym szczegdlowego
zakresu czynnosci pracownikow w zakresie kontroli wewngtrzne;j,

3) udzielanie niezb¢dnych wyjasnien, interpretacji i pism o charakterze instrukcyjnym,;

4) przedstawianie =~ materiatbw o  charakterze  informacyjnym,  analitycznym
1 sprawozdawczym (z zakresu kontroli) sporzadzanych dla potrzeb Starosty, Zarzadu
Powiatu i Rady Powiatu;

5) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych;

6) wstepna akceptacja podania o urlop podlegtych pracownikdw.

2. Kierownik Referatu przedktada Staro$cie projekty uchwal, zarzadzen, polecen
stuzbowych, wystapien pokontrolnych opracowanych przez Referat.

3. Kierownik Referatu moze ustali¢, ze niektore uprawnienia do aprobaty, wymienione
wust.] moze wykonywaé¢ pracownik wyznaczony przez kierownika réwniez
w obecnosci kierownika Referatu.

4. Kierownik Referatu odpowiada za prawidlowo$s¢ 1 zgodno$¢ =z prawem
przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 5
Zastepstwo pracownikow

§ 9.1. Zastepstwa pracownikow ustalane sg w szczegdlowych zakresach czynnosci
pracownikow.

2. Do pracownikow zastepujacych nalezy przestrzeganie obowigzku, o ktorym mowa
w § 4 ust. 2 w pkt 7 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobecno$ci pracownika zastepowanego 1 zastepujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czynno$ci nie okreslono zastgpstwa nieobecnego
pracownika — kierownik Referatu lub Starosta doraznie wyznacza pracownika
do zastepowania osoby nieobecnej ustalajagc zarazem zakres zastgpstwa.

Rozdzial 6
Schemat organizacyjny Referatu

KIEROWNIK REFERATU KONTROLI

I AUDYTU WEWNETRZNEGO .
B l ] beferdefb e f b
STANOWISKO PRACY DO SPRAW AUDYTOR WEWNETRZNY
KONTROLI WEWNETRZNEJ STANOWISKO PRACY DS. KONTROLI
o —> WEWNETRZNEJ



I.

2.

3.

Rozdzial 7
Opisy stanowisk pracy

STANOWISKO PRACY: KIEROWNIK REFERATU KONTROLITAUDYTU
WEWNETRZNEGO

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Komorka: REFERAT KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO
> Stanowisko: wrazliwe

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

'

KIEROWNIK REFERATU
KONTROLI T AUDYTU
WEWNETRZNEGO

GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie 1 kierowanie pracg Referatu, przeprowadzanie kontroli wewnetrznych
w komoérkach  organizacyjnych  Starostwa, jednostkach  organizacyjnych powiatu,
powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach (w zakresie wynikajacym z przepisow prawa),
podmiotach zewngtrznych realizujacych zadania powiatu na podstawie ustaw szczegdlnych,

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

koordynacja pracy podleglych pracownikéw oraz sprawowanie ogoélnego nadzoru
nad funkcjonowaniem Referatu,

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracownikami Referatu w zakresie kontroli
wewnetrzne;j,

przydzielanie pracownikom Referatu zadan wynikajacych z indywidualnych zakresow
obowigzkow oraz innych, wynikajacych z doraznej potrzeby, zadan zawigzanych
z zakresem dzialalnosci Referatu,

przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w komoérkach organizacyjnych Starostwa, w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach (w zakresie wynikajacym z przepisOw
prawa), podmiotach zewngtrznych realizujacych zadania powiatu na podstawie ustaw
szczegollnych,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz os6b za nie
odpowiedzialnych,

wskazywanie sposobdw usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

sporzadzanie protokotow, wystgpien pokontrolnych i sprawozdan,
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8) przedkladanie Staros$cie, Zarzadowi Powiatu lub Sekretarzowi Powiatu wnioskoéw
pokontrolnych, zawartych w wystapieniach pokontrolnych,

9) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materialow, sprawozdan z zakresu
kontroli i analiz na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

10) sporzadzanie rocznych planéw kontroli 1 przedstawianie ich Staroscie celem
zatwierdzenia,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kontroli wewnetrznej 1 przekazywanie ich do
odpowiednich podmiotdw,

12) opracowywanie i aktualizacja projektu procedur kontroli wewngtrznej,

13) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

14) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu wewngtrznego Referatu,

15) udziat w Zespole ds. planowania i zarzadzania ryzykiem,

16) sporzadzanie niezbednej dokumentacji na potrzeby pracy Zespotu ds. planowania
1 zarzadzania ryzykiem,

17) wspoétdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Gryfinie
oraz z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie okreslonym w Regulaminie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie,

18) reprezentacja Referatu na naradach i zebraniach,

19) uczestnictwo w sesjach, posiedzeniach komisji, Rady i Zarzadu,

20) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty, polecen stuzbowych -
w zakresie nalezacym do wiasciwos$ci Referatu,

21) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, wnioski Rady,

22) opracowywanie materiatow bedacych przedmiotem posiedzen komisji Rady, Zarzadu,

23) prowadzenie innych zadan zleconych przez Staroste, Zarzad, Sekretarza,

24) prowadzenie zbioru dokumentacji pokontrolnej,

25) przygotowywanie projektéw pism, zawiadomien,

26) przekazywanie informacji do BIP-u,

27) prowadzenie korespondencji Referatu,

28) dekretowanie pism wptywajacych do Referatu,

29)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 redakcyjnym  korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych, w tym projektoéw uchwal,
zarzadzen, polecen stuzbowych, opracowywanych przez pracownikows;

30) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikoéw terminowego i fachowego zatatwiania
spraw;

31)udzielanie podlegtym pracownikom niezbednej pomocy 1 instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan i obowiazkows;

32)nadzor nad wiasciwym zabezpieczeniem dokumentoéw stuzbowych 1 innych materiatéws;

33) dokonywanie okresowej oceny wynikow pracy podlegtych pracownikow kontroli i na tej
podstawie wnioskowanie o przyznanie nagrdd, kar 1 awansow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne:
- wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkow,
(na opisywanym stanowisku nie wydaje si¢ decyzji 1 postanowien administracyjnych)

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych:

- przekazywanie posiadanych informacji oraz zdobytej wiedzy przetozonym, podlegtym
pracownikom, pracownikom innych komorek organizacyjnych Starosta oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych powiatu



6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne:

-z kadrg kierownicza,

- z kierownikami innych komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna,
wspotpracownikami, pracownikami komorek organizacyjnych Starostwa,

» Kluczowe kontakty zewngtrzne:

-z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu,
- kierownikami stuzb, inspekcji i strazy,

- Rzecznikiem dyscypliny finanséw publicznych,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie: wyzsze;

2) Wymagany profil: ekonomia, prawo lub administracja;

3) Obligatoryjne uprawnienia: nie wystepuja.

4) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat, w tym, co najmniej 2 lata stazu pracy:

— na stanowiskach  urzgdniczych w  urzedzie  marszatkowskim,
wojewodzkich, samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie
powiatowym, powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy,
w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych jednostkach
i zakladach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych
utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

— w stuzbie cywilne;,

— w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

— w innych urzgdach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i
obstugi, lub

— na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

Preferowane do$wiadczenie pracy w zakresie kontroli.

5) Predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ logicznego myslenia,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji, dokladnos¢,
rzetelnos¢, terminowos$¢, systematycznos$¢, bezstronno$¢, obiektywizm, komunikatywnos¢,
odpornos$¢ na stres,

6) Umiejetnosci zawodowe: wiedza specjalistyczna, znajomo$¢ przepisOw prawnych
1 umiejetno$¢ ich stosowania, planowania i organizacji pracy, umiejetnos$¢ obshugi komputera
1 urzadzen biurowych,

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowe, sprawne, terminowe, zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
1 otrzymanych polecen stuzbowych,

2) prawidlowa organizacj¢ 1 skuteczno$¢ pracy Referatu oraz za przestrzeganie i realizacje
aktow wewnetrznie obowigzujacych,

3) porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéw
stuzbowych 1 innych materiatow,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,



5) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

6) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9.  WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Bezposredni przetozony: Starosta Gryfinski.
» Przetozony wyzszego stopnia — nie wystepuje,
10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zastepuje stanowisko pracy do spraw kontroli wewngtrznej
» osoba na stanowisku zastepowana jest przez stanowisko pracy do spraw kontroli
wewnetrznej w ustalonym zakresie
11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprzgt informatyczny: komputer stacjonarny, notebook, dostep do drukarki oraz

osprzet pozwalajacy na prace
w sieci Starostwa,

2) oprogramowanie: Windows XP Professional, MS Office, LEX, El-Dok system,
Internet,

3) $rodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do fax-u,

4) inne urzadzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator.

5) $rodki transportu: samochdd stuzbowy na zasadach ogolnych obowigzujacych
w urzedzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego,

2) czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb (kontrole zewnetrzne

w jednostkach organizacyjnych powiatu, podmiotach zewn¢trznych realizujacych zadania

powiatu, wynikajace z ustaw szczego6lnych).

14. KRYTERIUM OCENY

w  szczegOlno$§¢i:  sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, umiejetno$¢  stosowania
odpowiednich przepisow, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢ informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,
zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiej¢tnosci analityczne



II. STANOWISKO PRACY DO SPRAW KONTROLI WEWNETRZNEJ

1.

2.

3.

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE

» Komorka: REFERAT KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO
» Stanowisko: wrazliwe

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI .

KIEROWNIK REFERATU KONTROLI
I AUDYTU WEWNETRZNEGO

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
KONTROLI WEWNETRZNEJ l

GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komorkach — organizacyjnych  Starostwa,
jednostkach organizacyjnych powiatu, stuzbach, inspekcjach 1 strazach (w zakresie
wynikajagcym z przepisow prawa), podmiotach zewnetrznych realizujacych zadania powiatu
na podstawie ustaw szczegdlnych,

4.

GLOWNE OBOWIAZKI

1) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych

w komorkach organizacyjnych Starostwa, jednostkach organizacyjnych Powiatu,
powiatowych shuzbach, inspekcjach i strazach (w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa), podmiotach zewnetrznych realizujacych zadania powiatu na podstawie ustaw
szczeg6lnych,

ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oso6b za nie
odpowiedzialnych,

wskazywanie sposobdw usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

sporzadzanie protokolow, projektow wystapien pokontrolnych i sprawozdan,
przygotowywanie materialéw, sprawozdan i1 analiz na posiedzenia Zarzagdu Powiatu oraz
dla potrzeb Starosty,

sporzadzanie projektow sprawozdan i przekazywanie ich do akceptacji przetozonemu,
udziat w Zespole ds. planowania i zarzadzania ryzykiem,

sporzadzanie niezbednej dokumentacji na potrzeby pracy Zespotu ds. planowania
1 zarzadzania ryzykiem,



9) wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
Gryfinie, jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie okre§lonym w Regulaminie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie,

10) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty, polecen stuzbowych -
w zakresie nalezacym do wiasciwos$ci Referatu,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
wnioski Rady,

12) prowadzenie innych zadan zleconych przez przetozonego,

13) prowadzenie rejestrow,

14) prowadzenie zbioru dokumentacji pokontrolnej,

15) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow we wlasnej komorce organizacyjne;,

16) przygotowywanie projektow pism, zawiadomien,

17) przekazywanie informacji do BIP-u,

18) archiwizacja akt, przekazywanie akt do Archiwum Zaktadowego,

19) prowadzenie gospodarki materiatbw biurowych w komoérce, w tym skladanie
zapotrzebowan na materialy biurowe.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne:
- wynikajace z uprawnien i powierzonych obowiazkow,
(na opisywanym stanowisku nie wydaje si¢ decyzji i postanowien administracyjnych),

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych:
- przekazywanie posiadanych informacji oraz zdobytej wiedzy przetozonym,
wspotpracownikom, pracownikom innych komorek organizacyjnych Starostwa,

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne:
- z kierownikami innych komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna,
wspotpracownikami, pracownikami komorek organizacyjnych Starostwa,

» Kluczowe kontakty zewngtrzne:

-z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu,
- kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
- Rzecznikiem dyscypliny finansow publicznych,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie: wyzsze;

2) Preferowany profil: ekonomia, prawo lub administracja;
3) Obligatoryjne uprawnienia: nie wystepuja.

4) Doswiadczenia zawodowe :

a) dos$wiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — preferowane,
b) do§wiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane,
5) Predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci analityczne, umiejetnosé logicznego myslenia,

odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, dokladnose,
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rzetelno$¢, terminowos$¢, systematyczno$¢, bezstronnos¢, obiektywizm, komunikatywnose,
odpornos$¢ na stres,

6) Umiejetnosci zawodowe: wiedza specjalistyczna, znajomo$¢ przepisOw prawnych
1 umiejetno$¢ ich stosowania, planowania i organizacji pracy, umiejetnos¢ obstugi komputera
1 urzadzen biurowych,

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowe, sprawne, terminowe, zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
1 otrzymanych polecen stuzbowych,

2) prawidlowg organizacje i skuteczno$¢ pracy na stanowisku oraz za przestrzeganie i
realizacj¢ aktow wewnetrznie obowigzujacych,

3) porzadek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i innych materiatow,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

6) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» bezposredni przetozony - Kierownik Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego
» przetozony wyzszego stopnia — Starosta Gryfinski

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastgpuje - kierownika Referatu Kontroli i Audytu
Wewngtrznego w ustalonym zakresie

» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez stanowisko pracy ds. kontroli
wewnetrznej

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzet informatyczny: komputer stacjonarny, przenosny, dostep do drukarki oraz

osprzet pozwalajacy na prace
w sieci Starostwa,

2)oprogramowanie: Windows XP Professional, MS Office, LEX, El-Dok system,
Internet,
3) srodki facznosci: telefon stacjonarny, dostep do fax-u,
4) inne urzadzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator.
5) srodki transportu: samochod stuzbowy na zasadach ogolnych obowigzujacych
w urzedzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego,
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2) czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb (kontrole zewnetrzne
w jednostkach organizacyjnych powiatu, podmiotach zewnetrznych realizujacych zadania
powiatu wynikajgce z ustaw szczegolnych).

14. KRYTERIUM OCENY

w  szczeg6Olnosci:  sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnosé¢
pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, umiejetno$¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowcy niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza
specjalistyczna,

INI.STANOWISKO PRACY: AUDYTOR WEWNETRZNY/S
IV.TANOWISKO DO SPRAW KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Komorka: REFERAT KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO
> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

I ol

STAROSTA GRYFINSKI

KIEROWNIK REFERATU KONTROLI
I AUDYTU WEWNETRZNEGO l

AUDYTOR
WEWNETRZNY/STANOWISKO PRACY
DO SPRAW KONTROLI
WEWNETRZNEJ

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) w zakresie audytu wewngtrznego: systematyczna ocean kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze,

2) w zakresie kontroli wewngtrznej: przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w komorkach
organizacyjnych Starostwa, jednostkach organizacyjnych powiatu, powiatowych stuzbach,
inspekcjach, 1 strazach (w zakresie wynikajacym z przepisow prawa), podmiotach
zewnetrznych realizujacych zadania powiatu na podstawie ustaw szczegolnych,

4. GLOWNE OBOWIAZKI

W zakresie audytu wewnetrznego:
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1) opracowywanie na podstawie wynikOw analizy ryzyka, w porozumieniu ze Starosta,
rocznego planu audytu wewnetrznego,

2) wykonywanie zadah audytowych, zgodnie z planem audytu, zawierajacych systematyczng
oceng kontroli zarzadczej w zakresie jej adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci,

3) przeprowadzanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

4) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytow poza planem rocznym na
polecenie Starosty,

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych,

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni,

7) prowadzenie akt biezacych 1 akt statych audytu wewnetrznego,

8) wydawanie wytycznych, dyspozycji, zadanie materialéw, informacji w odniesieniu do
przeprowadzanego audytu,

W zakresie kontroli wewngtrzne;j:

1) przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu,
powiatowych shuzbach, inspekcjach i strazach (w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa),_podmiotach zewnetrznych realizujacych zadania powiatu, na podstawie ustaw
szczegolnych,

2) ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osdéb za nie
odpowiedzialnych,

3) wskazywanie sposobow usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) sporzadzanie protokotow, projektow wystapien pokontrolnych i sprawozdan,

5) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materialdéw, sprawozdan i analiz
na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

6) wspodtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Gryfinie
oraz z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie okreslonym w Regulaminie
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie,

7) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty, polecen stuzbowych -
w zakresie nalezacym do wlasciwosci Referatu,

8) przygotowywanie projektdéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
wnioski Rady,

9) prowadzenie innych zadan zleconych przez przetozonego,

10) prowadzenie zbioru dokumentacji pokontrolnej,

11) przygotowywanie projektow pism, zawiadomien,

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne:
- wynikajgce z uprawnien 1 powierzonych obowigzkow,
(na opisywanym stanowisku nie wydaje si¢ decyzji i postanowien administracyjnych)

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych:
- przekazywanie posiadanych informacji oraz zdobytej wiedzy przetozonym,
wspotpracownikom, kierownikom i pracownikom innych komoérek organizacyjnych

Starostwa,

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
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» Kluczowe kontakty wewnetrzne:

- z kierownictwem Starostwa, kierownikami komodrek organizacyjnych Starostwa,
obsluga prawng, wspolpracownikami, pracownikami komorek organizacyjnych
Starostwa,

» Kluczowe kontakty zewngtrzne:

-z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu,
- kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
- Rzecznikiem dyscypliny finanséw publicznych,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie: wyzsze;

2) Preferowany profil: ekonomia, prawo lub administracja;

3) Obligatoryjne uprawnienia: zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
4) Do$wiadczenia zawodowe :

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci — preferowane

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane

5) Predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ logicznego myslenia,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji, dokladnos¢,
rzetelnos¢, terminowos$¢, systematycznos$¢, bezstronno$¢, obiektywizm, komunikatywnos¢,
odpornos$¢ na stres,

6) Umiejetnosci zawodowe: wiedza specjalistyczna, znajomo$¢ przepisOw prawnych
1 umiejetno$¢ ich stosowania, planowania i organizacji pracy, umiej¢tnos$¢ obstugi komputera
1 urzadzen biurowych,

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) prawidlowe, sprawne, terminowe, zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
1 otrzymanych polecen stuzbowych,

2) prawidlowa organizacje 1 skuteczno$¢ pracy na stanowisku oraz za przestrzeganie i
realizacj¢ aktow wewngtrznie obowigzujacych,

3) porzadek w miejscu pracy oraz wilasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i innych materiatow,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

6) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» bezposredni przelozony w zakresie audytu wewnetrznego — Starosta Gryfinski

» bezposredni przetozony w zakresie kontroli wewnetrznej — kierownik Referatu
Kontroli i Audytu Wewnetrznego
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10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku w zakresie kontroli wewnetrznej zastepuje — stanowisko pracy
ds. kontroli wewnetrznej,

» osoba na stanowisku w zakresie kontroli wewngtrznej zastgpowana jest przez
stanowisko pracy ds. kontroli wewngtrznej,

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzet informatyczny: komputer stacjonarny, przeno$ny, dostep do drukarki oraz

osprzet pozwalajacy na prace
W sieci Starostwa,

2)oprogramowanie: Windows XP Professional, MS Office, LEX, El-Dok system,
Internet,

3) srodki tacznoscei: telefon stacjonarny, dostep do fax-u,

4) inne urzadzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator.

5) $rodki transportu: samochod stuzbowy na zasadach ogo6lnych obowigzujacych
w urzedzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego,

2) czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb (audyty/kontrole

w jednostkach organizacyjnych powiatu, podmiotach realizujacych zadania powiatu na

podstawie ustaw szczegolnych).

14. KRYTERIUM OCENY

w  szczeg6Olnosci:  sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnosé
pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowcy niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza
specjalistyczna, zarzadzanie informacjg/dzielenie si¢ informacjami, zarzagdzanie zasobami, w
tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoS$cig realizowanych zadan, umiej¢tnosci analityczne
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu wewnetrznego
Referatu Kontroli i Audytu

Wewngetrznego

Pracownicy Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego

Uzywane
Lp. Imi¢ i nazwisko Opis stanowiska Nazwa stanowiska symbole
pracownika stosowane
przy
sporzadzaniu
pism
stanowisko pracy
1. Edyta Szturo ds. kierowania kierownik ES
Referatem
audytor wewnetrzny /
2. Andrzej Urbanski stanowisko pracy ds. Audytor AU
. .| wewnetrzny/Inspektor
kontroli wewnetrznej
Wakat stanowisko pracy
3. ds. kontroli | smmemmemmmmemee s | e
Sylwia Kaminska wewnetrznej Pomoc SK
administracyjna
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