Karta Stanowiska Pracy
Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

……………………. - Audytora Wewnętrznego
1. Stanowisko: Audytor Wewnętrzny.

2. Usytuowanie w strukturze: samodzielne stanowisko pracy.
3. Osoba nadzorująca: Burmistrz Śremu.

4. Cel pracy:  podejmowanie działań niezależnych i obiektywnych, których celem jest wspieranie Burmistrza Śremu w realizacji celów i zadań Gminy.
5. Zakres obowiązków:

1) przeprowadza analizę ryzyka na podstawie zadań wynikających z planu działalności Urzędu,
2) tworzy roczny plan audytu (w porozumieniu z kierownikiem jednostki), 
3) przeprowadza i dokumentuje audyt,

4) sporządza sprawozdania z wykonania planu audytu,

5) przekazuje Burmistrzowi Śremu sprawozdania i wyniki z przeprowadzonego audytu,

6) przeprowadza na wniosek kierownika jednostki audyt wewnętrzny poza planem audytu,

7) zabezpiecza i przekazuje dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum,

8) wykonuje inne czynności w ramach zajmowanego stanowiska, zlecone przez Burmistrza Śremu.

6. Zakres odpowiedzialności:
1) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,
2) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

3) przestrzega ustalonego porządku pracy,

4) przestrzega ochrony danych osobowych, do których pracownik ma dostęp,

5) przestrzega tajemnicy służbowej.
Charakterystyka wymagań na stanowisku Audytor Wewnętrzny
Wykształcenie:

konieczne: 
1) wykształcenie wyższe,

 2) posiadanie następujących kwalifikacji do przeprowadzania audytu 

    wewnętrznego:

a) jeden z certyfikatów: 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) złożony, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewnętrznego przed Komisją Egzaminacyjną powołaną przez Ministra Finansów, lub

c) posiadanie uprawnień biegłego rewidenta, lub

d) dwuletnia praktyka (określona w art. 286 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych) w zakresie audytu wewnętrznego i legitymowanie się dyplomem ukończenia studiów podyplomowych w zakresie audytu wewnętrznego, wydanym przez jednostkę organizacyjną, która w dniu wydania dyplomu była uprawniona, zgodnie z odrębnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych  lub prawnych,

pożądane: doświadczenie min. pełnego roku na stanowisku audytora 


  wewnętrznego, mile widziane w administracji publicznej.
Umiejętności : zmysł menadżerski, niezależność umysłu, umiejętność prowadzenia analizy, kreatywność, zdolność do wyraźnego komunikowania, etyka osobista, zdolność do szybkiego dostosowania się do wszelkiego rodzaju zmian.

Cechy osobowości: uczciwość, rzetelność, zaangażowanie, obiektywizm, uprzejmość.

              ________________                                   _________________

      ( data i podpis pracownika )           
 ( data i podpis Burmistrza Śremu)
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       ( data i podpis Sekretarza Gminy )
