Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 472 z dnia 11 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 00
czerwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

audytor wewnetrzny

do spraw: ds. Audytu Wewnetrznego
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25 00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Stres zwiazany z prowadzeniem czynnosci audytowych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- narzedzia i materialy pracy: komputer i inne urzadzenia biurowe;

- mozliwos$¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla oséb
niepelosprawnych, schodotaz do ewentualnego wykorzystania.

ZAKRES ZADAN

¢ Ustalanie w toku czynnos$ci audytowych stanu faktycznego badanych obszaréw, m. in. ocena zgodnosci
poszczegodlnych obszaréw dziatalnosci urzedu z przepisami prawa i wewnetrznymi procedurami oraz ocena
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadcze;j.

e Sporzadzanie pisemnych ustalen stanu faktycznego i sprawozdan z wykonanych zadan audytowych oraz
przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych wprowadzenie zalecen, przedstawionych w sprawozdaniach
z wykonanych zadan audytowych, majacych na celu usuniecie uchybien lub wprowadzenie usprawnien.

* Przeprowadzanie analizy ryzyka, na potrzeby sporzadzenia rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
zadan audytowych, przygotowywanie programoéw zadan audytowych i innych wymaganych dokumentow
zwigzanych z planowaniem zadan.

e Analiza przyczyn i skutkéw ewentualnych stabosci kontroli zarzadczej, stwierdzonych w trakcie
przyprowadzanych zadan audytowych, w celu sformutowania zalecen, ktére przyczynia sie do ich
wyeliminowania i wprowadzenia ulepszen w funkcjonowaniu badanego obszaru.

e Wykonywanie czynnos$ci doradczych na wniosek Ministra oraz sktadanie wnioskéw, w celu usprawnienia
funkcjonowania Ministerstwa.

e Wspdtuczestniczenie w przygotowaniu, przy wykorzystaniu analizy ryzyka, w porozumieniu z Ministrem, do
konca grudnia kazdego roku, planu audytu wewnetrznego na rok nastepny i przedstawianie go Ministrowi.

e Wspdluczestniczenie w przygotowaniu, do konca stycznia kazdego roku, sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni i przedktadanie go Ministrowi.

¢ Gromadzenie informacji z jednostek w dziale oswiata i wychowanie, niezbednych dla Komitetu Audytu, w



tym przygotowywanie zbiorczych informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej oraz
proponowanych usprawnieniach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwiazanych z
przeprowadzeniem kontroli lub audytem wewnetrznym.

¢ posiadanie kwalifikacji do przeprowadzania audytu wewnetrznego, okreslonych w art. 286 ust. 1 pkt 5
ustawy o finansach publicznych

e poswiadczenie bezpieczenstwa z klauzula dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn.zm.)

¢ znajomos¢ technik i zasad prowadzenia czynnos$ci audytowych

¢ znajomos¢ Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego

¢ znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych: ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamowien
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o stuzbie cywilnej oraz
Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ samodzielno$¢, umiejetnos¢ argumentowania, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ wspoipracy

¢ dyspozycyjnosé

¢ Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o wyksztatcenie w zakresie finanséw, prawa lub administracji

e powyzej 3 lat doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli lub
audytem wewnetrznym

¢ ponad 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem lub
koordynowaniem pracy zespotu

¢ udokumentowane szkolenia dla audytoréw wewnetrznych

e umiejetnos¢ zarzadzania personelem

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne " lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228 z p6zn.zm.)

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
okreslonych w art. 286 ust. 1 pkt 5 ustawy o finansach publicznych

¢ Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace



obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetienie wymagan dodatkowych w przypadku deklaracji ich
spelnienia tj. wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, przeszkolenie np. dyplomy, certyfikaty zakresy
czynnosci, opisy stanowisk i inne zaswiadczenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej al. J.CH. Szucha 25, pok .55

00-918 Warszawa

(z dopiskiem ,Oferta pracy , audytor wewn, Sam. stan./aud. wewn/1”)

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepelnosprawne.

Oferty ztoZzone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci
»dokumenty i oswiadczenia niezbedne”), zostana odrzucone. Kopie dokumentéw dot. stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia.
Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogtoszeniu.

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie BIP MEN, w zakladce "Praca"
"wzory oswiadczen do naboru”, hipertacze: Praca/Wzory oswiadczen do naboru.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Zachecamy do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae Kandydaci zakwalifikowani do dalszych
etapow naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 34-74-852, 34-74-738 lub 34-74-170.



LEGENDA

©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



