ZARZADZENIE NR 2BH. /2006

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

] f
2 dnia 6.na2dUGYMUKQ 2006 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko Glownego Specjalisty
ds. kontroli wewnetrznej w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewngtrznej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego  oraz ustalenia skladu Komisji
Rekrutacyjnej do wylonienia kandydata na to stanowisko.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm: z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113 poz. 984 i Nr 214 poz. 1806, z 2003r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568,
z 2004r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz.1759, z 2005r. Nr 172, poz.1441,
72006r. Nr 17, poz.128) , zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko Glownego Specjalisty ds. kontroli
wewnetrznej w Biurze Audytu Wewngtrznego i Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzam Regulamin naboru na to stanowisko.

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko Gltéwnego Specjalisty ds. kontroli wewngtrznej
w Biurze Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:

1. Elzbieta Koziczynska —Audytor Wewngtrzny Urzgdu Miasta— przewodniczacy komisji

2 FElzbieta Zicliniska — Z-ca Kierownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi -
wiceprzewodniczacy komisji,

3. Dorota Koziorowska— Kierownik Referatu Ksiggowos$ci — cztonek komisji,

4. Aldona Przybylska — Kierownik Referatu Kultury i Sportu — sekretarz komisji.




§3

1. Komisja w ramach wlasnego skladu moze wyloni¢ zespoly robocze, w celu
usprawnienia pracy komisji .

2. Decyzje¢ o wylonieniu zespotdéw komisja podejmie na pierwszym posiedzeniu
po otwarciu ofert.

§4

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegdlnosci nalezy:

1. dokonanie otwarcia kopert w dniu .Zl..li.‘...l.Q.z.QGVZawieraj acych oferty kandydatow,

2. sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentow,

3. dokonanie wstepnej analizy dokumentow, w celu sprawdzenia wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu (wstepna selekcja kandydatow),

4. ustalenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu i umieszczenie listy w BIP, na tablicy ogloszeni Urzedu Miasta,

5. wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koncowej dla kandydatow,
zaproszenie kandydatéw na selekcje koncowa obejmujaca przeprowadzenie  testu
kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej, diagnozy kompetencji oraz oceny wykonania
zadan symulacyjnych,

6. sporzadzenie protokotu,

7. upowszechnienie informacji o wynikach naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta,

8. przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej dokumentacji
z postgpowania rekrutacyjnego, celem dalszego postgpowania i przechowania dokumentacji
aplikacyjnej kandydatéw w sposob okreslony w Regulaminie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L
RADC ZZZ NNY

mgr Maria Wiecyorek
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ZALACZNIK NR 9  do Systemu
zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
GLOWNEGO SPECJALISTY DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ W BIURZE AUDYTU | KONTROLI
WEWNETRZNEJ W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim na podstawie mianowania; pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy okreslonych
w statucie gminy oraz umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzig o rozpoczgciu  procedury  rekrutacyjnej  podejmuje  Prezydent Miasta w  oparciu
o informacje przekazane przez Dyrektora wydzialu, kierownika komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko
0 wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na
uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne.

3. Dyrektor wydzialu, Kierownik komarki organizacyjnej, samodzielne stanowisko - zobligowany jest do przediozenia do
akceptacji Prezydentowi Miasta projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego

tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, kompetencji wobec osob, ktére je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d} okreslenie odpowiedzialnosci,

&) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Prezydenta Miasta powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.
6.  Opis stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1.

Rozdziat Il
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

—_

Komisje Rekrutacyjng powotuje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

2 W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim ze stalej listy
czionkow komisji rekrutacyjnej.

3 Prezydent Miasta moze powolac do skiadu komisji rekrutacyjnej osoby nie bedace pracownikami Urzedu Miasta.

4 Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat lli
Etapy naboru
§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Skiadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniajq wymagania formalne.
Selekcja koricowa kandydatow.
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Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne]j Urzedu

Miasta na stronie internetowej (www.piotrkow.pl), na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta w Piotrkowie Tryb.,

Pasaz Rudowskiego 10.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych migjscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedach pracy.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okrelenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktdre dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f)  okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni kalendarzowych.

Ogloszenie o naborze na stanowisko stanowi zatacznik nr 2.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Tryb.
Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:
a) zyciorys {CV),
b) list motywacyjny,
dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy),
kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenie o niekaralnoci,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje lub wykaz min. 3 0sob z adresem i nr telefonu mogacych wystawic opinie o kandydacie,
o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pbézn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca
1990 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)."
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Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byC przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze i tylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogq elekironiczna, Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formainymi okreslonymi
w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.
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Rozdziat VIl
Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
§7

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w
BIP liste kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIII
Selekcja koncowa kandydatow
§8
1. Na selekcje koncowa skiadaja sie:
a) testkwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
¢) diagnoza kompetencji
d) zadania symulacyjne.
2. Kandydaci musza uzyskac min. 70% z ogoinej liczby mozliwych do uzyskania punktow.
3. Niewykonanie lub odstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego lub zadania symulacyjnego
spowoduje wykluczenie kandydata z postepowania rekrutacyjnego.

Test kwalifikacyjny
§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Za kazdg prawidlowg odpowiedZ na pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat uzyskuje 1pkt, a za odpowiedz
nieprawidlowg 0 pkt Kandydat w sumie z testu moze otrzyma¢ od 0 do 30 punktow (np. 20 punktéw za test ze
znajomosci KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej i 10 punktow za test z wiedzy merytorycznej).

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacii
zawartych w aplikacii.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) kompetencje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna z wykorzystaniem formularza Rozmowy Kwalifikacyjnej.
Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 50.

Diagnoza kompetencji
§11




1. Celem diagnozy kompetenciji jest sprawdzenie ich poziomu niezbednego do wykonywania zadan.

2. Podstawg diagnozy bedzie test kompetencyjny, z ktorego kandydat moze uzyskaé maksymalnie 10 punktow.

3. Punktacje za test ustala sie w nastepujacy sposob:
a) od poziomu kompetenciji uzyskanego z testu odejmuije sie poziom pozadany pochodzacy z opisu stanowiska pracy.
b) uzyskane wyniki z poszczegolnych kompetencji sumuje sie, a ostateczny wynik punktuje zgodnie z opracowang
tabelg (w zatgczeniu).

Zadania symulacyjne
§12

1. Celem zadania symulacyjnego jest sprawdzenie umiejetnosci technicznych kandydata np. w zakresie obstugi
komputera, umiejetnosci czytania treSci mapy sytuacyjnej, znajomosci jezykdw obeych.

2. Zadania wykonywane sg w obecnosci Komisji Rekrutacyjnej.

3. Zadobrze wykonane zadania Komisja Rekrutacyjna przyzna od 0 do 10 punktow.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

§13

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, kiory w selekcji koncowej
uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie potwierdzajace zdolno$¢ do pracy.
Na badania lekarskie kandydat otrzyma skierowanie z Urzedu Miasta.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§14

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczego6inosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
§15

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ w ferminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do zatrudnienia
Zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imieinazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zzadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

4. JeZeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania  stosunku  pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym  stanowisku  kolejnej
osoby sposrod  najlepszych  kandydatow  wymienionych w  protokole  tego  naboru.  Przepisy




pkt. 1, 2i 3 stosuje sig odpowiednio.

Rozdziat XII
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kiory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dofaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone
w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjq kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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A. INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska:

Gloéwny Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej

Wydzial/Biuro Audyt Wewnetrzny i Kontrola Referat
Wewnetrzna
Jakiemu stanowisku podlega : Audytor Wewngtrzny

Stanowiska podlegle:

Nie

B. CEL I GLOWNE ZADANIA STANOWISKA

Cel istnienia stanowiska:* Wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z RO i
RAWIKW

Gléwne 1. Na stanowisku Gléwny Specjalista ds. kontroli do obowiazkéw

zadania:* pracownika zalicza sie:

1. przeprowadzanie kontroli w zakresie wynikajacym z upowaznienia
Prezydenta Miasta,

2. podejmowanie w trakcie kontroli uzgodnien z przelozonym w
przypadkach stwierdzenia nieprawidlowosci wymagajacej
natychmiastowej reakcji ze strony kierownictwa kontrolowanej
jednostki oraz utrzymywania stalego kontaktu z Audytorem
Wewngtrznym,

3. sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych Kkontroli oraz
przekazywanie po zakonczeniu kontroli kompletnych i nalezycie
opisanych akt kontroli,

4. opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych w oparciu o
wyniki kontroli, wskazujace na Zrédia i przyczyny nieprawidlowosci,
osoby odpowiedzialne oraz wnioski zmierzajace do ich usunigcia i
usprawnienia badanej dziatalnosci/tematyki,

5. przygotowywanie projektéw wnioskOw w sprawie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

6. opracowywanie projektu tematyki kontroli w zakresie niezbednym do
prawidlowego zbadania okreslonego problemu,

7. inicjowanie usprawnien metod i organizacji pracy poprzez
samoksztalcenie i biezace poznawanie obowiazujacych przepiséw
prawa finansowego i gospodarczego,

8. wykonywanie technicznych czynnosci z  zakresu audytu
wewngtrznego,

9. wykonywanie innych nie wymienionych prac i zadan zwiazanych z
powierzonym zakresem czynnosci, a takze zlecanych doraznie przez
Audytora Wewnetrznego

C. ZAKRES UPOWAZNIEN PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA
TRYBUNALSKIEGO I PREZYDENTA SPRAWUJACEGO FUNKCJE STAROSTY

(prosze zaznaczyé znakiem X posiadane upowaznienia)

Do wydawania: decyzji Nie
postanowien Nie
za$wiadczen Nie
Do dokonywania czynno$ci w imieniu Prezydenta Tak-upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli
Do wystgpowania w imieniu Prezydenta w postepowaniach nie
Do przeprowadzania kontroli [ tak

Wynikajace z zadan przypisanych RAWiKW




D. KWALIFIKACJE OSOBOWE DO ZAJMOWANEGO STANOWISKA

Wyksztalcenie Poziom: Wyzsze
Wg rozporzadzenia Kierunek: Ekonomia, prawo, administracja
Wymagane Specyfika pracy wymaga ciaglego podnoszenia kwalifikacji
specjalistyczne i uwzgledniania w procesie szkolen.
uprawnienia:
Staz pracy (w latach): | 4 lata
POZIOM
NAZWA: podstaw Sredniozaawansowany |zaawansowany
Znajomos¢ owy
jezykow NIE NIE NIE
obeych:
Obsluga Word TAK TAK NIE
komputera: | Excel TAK TAK NIE
~ Doswiadczenie tak
Inne: w kontroli
jednostek
finanséw
publicznych
E. POZADANY POZIOM KOMPETENCJI
(cz¢s¢ wypelniana po tzw. panelu ekspertow)
KOMPETENCJE: NAZWA: POZIOM:
Kultura osobista 4
Spoleczne: Procedury- znajomosc i stosowanie 4
Wspoélpraca w zespole 4
Komunikacja pisemna 4
planowanie 4
Firmowe: | organizowanie 4
-~
Rozwéj zawodowy 4
Osobiste: Radzenie sobie ze srtesem 4
Organizacja pracy wlasnej 4
Myslenie analityczne 5
samodzielno$é 4

Objasnienia:
*Cel istnienia stanowiska - okreslenie istoty oraz uzasadnienie istnienia stanowiska

*Gléwne zadania- to ogélnie okreslone zadania wykonywane na zajmowanym stanowisku,
okreslone dla danej komérki w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa Tryb.

F, ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku Gtéwnego Specjalisty ds. Kontroli zastgpuje Gtéwnego
Specjaliste ds. Kontroli Wewnetrznej w zakresie kontroli i spraw organizacyjnych




2. Osoba na stanowisku Gléwnego Specjalisty ds. kontroli jest zastgpowana przez Giéwnego
Specjaliste ds. Kontroli Wewngtrznej
G. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU/BIURA,
WYDZIALU ORAZ URZEDU
CELE
REFERAT/BIURO
*  Przeprowadzanie kontroli proceséw zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
¢  Przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej oraz
przestrzegania procedur kontroli ustalonych przez
Prezydenta Miasta
WYDZIAL
~
URZAD Wykrywanie nieprawidlowosci oraz zapobieganie powstawaniu
nieprawidtowosci
H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Przedmiot i zakres odpowiedzialno$ci
Rodzaj
odpowiedzialnosci Bezposredni Posredni
administracyjna tak
finansowa NIE NIE
mienie NIE NIE
Wyposazenie Tak TAK
pracownicy NIE tak
1. KONTAKTY ZEWNETRZNE
-~ 1. Kluczowe kontakty zewngtrzne KIEROWNICTWO KONTROLOWANYCH
JEDNOSTEK
2. Kluczowe kontakty wewngtrzne SKARBNIK MIASTA, SEKRETARZ MIASTA
DYREKTORZY WYDZIALOW URZEDU,
DYREKTORZY JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH,KOMISJACH
(STALYCH)
1.ZESPOLY KONTROLNE
2.
3.
4,
K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny Komputer laptop
2. Oprogramowanie MICROSOFT OFFICE,LEX
3. Srodki tacznosci DOSTEP DO INTERNETU,TELEFON STACJONARNY I
KOMORKOWY
4. Inne urzadzenia DRUKARKA, NISZCZRKA
r 5. Srodki transportu




L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
CZESTE ZMIANY MIEJSCA WYKONYWANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

2. Czgstotliwo$¢ wyjazdéw shuzbowych:
WYJAZDY UZALEZNIONE OD MIEJSCA I PRZEDMIOTU KONTROLI

L. ZADANIA OKRESOWE

1.DYSPOZYCJE AUDYTORA WEWNETRZNEGO

2.

3.

M. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE (w latach):

a) Doswiadczenie zawodowe poza Urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci: 3 lata
w kontroli jednostek sektora finanséw publicznych

b) Do$wiadczenie w pracy w Urzedzie w tym na pokrewnych stanowiskach wg tabeli
stanowisk, ,zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych

28.09.2006




BIURO AUD

Z@? MlASTA Piotrkéw Tryb., dn..29.09.2006
OLI WEWNE (miejscowosé i data)
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9!1—3OOSP|otrk6w Trvbmtl'k'

tel.044/732 77 90; 752 feo7

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Imig i nazwisko

Nazwa komérki organizacyjnej | Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrzne;j
Symbol komérki PAU

Stanowisko stuzbowe Gilowny Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej

Nazwa stanowiska pracy Giéwny Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej
Bezposredni przetozony , Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowigcego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 179 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 28 kwietnia
2006 r., powierza si¢ Pani/Panu nastgpujacy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci:

§1
[Zakres obowigzkéw og()lnychl

Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
pracg.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

- przestrzegaC czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

- przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

- dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

- przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

- przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§2

| Zakres obowigzkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej|

1.

2.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

- zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawad si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

- wykonywa¢ pracg¢ w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych;

- dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

- poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich;
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- niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

- wspltdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

- przestrzegaé przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§3

[Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy pracownikal

Na stanowisku Glowny Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej do obowiazkéw pracownika zalicza
sie:

przeprowadzanie kontroli w zakresie wynikajacym z upowaznienia Prezydenta Miasta,
podejmowanie w trakcie kontroli uzgodnien z przetozonym w przypadkach stwierdzenia
nieprawidlowosci wymagajacej natychmiastowej reakcji ze strony kierownictwa kontrolowanej
jednostki oraz utrzymywania statego kontaktu z Audytorem Wewnetrznym,
sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli oraz przekazywanie po zakonczeniu kontroli
kompletnych i nalezycie opisanych akt kontroli,
opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych w oparciu o wyniki kontroli, wskazujace na
zrodla i przyczyny nieprawidlowoséci, osoby odpowiedzialne oraz wnioski zmierzajace do ich
usunigcia i usprawnienia badanej dziatalno$ci/tematyki,
przygotowywanie projektow wnioskéw w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
opracowywanie projektu tematyki kontroli w zakresie niezbegdnym do prawidlowego zbadania
okreslonego problemu,
inicjowanie usprawniefi metod i organizacji pracy poprzez samoksztalcenie i biezace poznawanie
obowiazujacych przepiséw prawa finansowego i gospodarczego,,
wykonywanie technicznych czynnosci z zakresu audytu wewnetrznego,
wykonywanie innych nie wymienionych prac i zadahd zwiazanych z powierzonym zakresem
czynnosci, a takze zlecanych doraznie przez Audytora Wewnetrznego.

(szczegotowy zakres pracy)

§ 4
Zakres uprawnieli]

Z tytuln wykonywania obowiazkéw na stanowisku Gléwny Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej
przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

wynikajace z Kodeksu Pracy,

wynikajace z Regulaminu Audytu Wewngtrznego i Kontroli Wewnetrznej.

§5

[Zakres odpowiedzialnoécil

Z tytutlu wykonywania obowiazkéw na stanowisku GIdwny Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej jest
Pani/Pan odpowiedzialna/y za:. dokonywanie ustalen merytorycznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz z zachowaniem zasady obiektywizmu i profesjonalizmu i etyki zawodowej

§ 6
|Szczgg()lowy zakres unormowan wewnetrznych, ktérych znajomosé jest niezbgdna]
Ina stanowisl?u]

Obowiazuja Pania/Pana nast¢pujace regulaminy i instrukcje:
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta w Piotrkowie Tryb.




Regulamin Pracy

Regulamin Audytu Wewngetrznego i Kontroli Wewngtrznej

Instrukcja obstugi klientow dla pracownikow Urzedu Miasta w Piotrkowie Tryb.
Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu Miasta Piotrkowa Tryb.

(wyszczegolnié: regulaminy, instrukcje, zarzadzenia wewngtrzne)

et

§7
lZakres zastgpstwl

W przypadku niemoznosci pelnienia przez Pania/Pana swoich obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych usprawiedliwionych przyczyn zastepowa Pania/Pana bedzie rowniez Glowny
Specjalista ds. kontroli Wewngtrznej

Zobowigzuj¢ Pania/Pana do zastepstwa réwniez Giéwnego Specjalisty ds. Kontroli Wewnetrzne;j
w przypadku niemoznosci petnienia przez w/w swoich obowiazkéw z powodu wymienionych wyzej
przyczyn..

§ 8
lPostanowienia koﬁcowq*
Niniejszy zakres obowiazkow i uprawnien pracownika jest integralng czgscig taczacej strony umowy
0 prace.

{pieczeé i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawcg albo osoby upowaznionej do skladania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Powyizszy zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika przyjmuje do wiadomosci i zobowiazujg si¢
do jego przestrzegania.
Potwierdzam odbior.

.........................................................................

(data i podpis bezposredniego przelozonego pracownika)
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