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Stanowisko ds. zgodnosci

Imie i nazwisko: Zbigniew Klimek

Telefon: 75 64 39 231

E-mail: zbigniew.klimek

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 14, | pietro

Zakres obowiazkow:

1.
2.

Przygotowywanie projektéw procedur i aktualizacja procedur kontroli.
Nadzorowanie realizacji zadah wykonywanych przez pracownikéw referatu, w
szczegblnosci zadan z zakresu:

Koordynowanie kontroli, w tym: planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli
zgodnie z procedurami i przepisami powszechnie obowigzujgcymi, we wspétpracy
z pracownikami merytorycznymi.

Sporzadzanie protokotéw, opracowywanie zalecen, wnioskdéw pokontrolnych i
przygotowywanie wystgpieh pokontrolnych oraz przedstawianie ich do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

Sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznych sprawozdan z zakresu
przeprowadzonych kontroli.

Sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej, tj. prowadzenie koordynowanie
dziatan dla Urzedu i jednostek podlegtych w zakresie kontroli zarzgdczej z
uwzglednieniem standardéw dla sektora finanséw publicznych. Dziatania
podejmowane sg dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegélnosci do zadah stanowiska
nalezy:

o przygotowanie procedur oraz innych materiatdow niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

o monitorowanie skutecznosci dziatania ustalonych systeméw kontroli
zarzadczej,

o sporzadzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadan i celdw za rok
poprzedni oraz wnioskdéw z funkcjonowania kontroli zarzadczej, w terminach i
formie okreslonych w przepisach, przygotowywanie propozycji usprawnieh w
tym zakresie,
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o zgtaszanie Burmistrzowi nieprawidtowosci i zagrozen w funkcjonowaniu
Urzedu w wyniku przeprowadzonych analiz i zarzgdzania ryzykiem,

o koordynowanie dziatah zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny,

o koordynacja procesu wyznaczania celéw, miernikdw oraz sprawozdawczosci
z realizacji celéw,

o przechowywanie dokumentacji kontroli zarzgdczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

o petnienie funkcji doradczej.

8. Petnienie funkcji Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Sygnalistéw, realizujgcego
zadania okreslone w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych i ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii Europejskiej w Urzedzie Miejskim w
Kowarach oraz w przepisach powszechnie obowigzujgcych, a w szczegdlnosci:

o przyjmowanie i wstepna analiza zgtoszen,

o prowadzenie rejestrow zgtoszen,

o prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zgodnie z procedurg,

o prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw Urzedu
Miejskiego,

o przygotowywanie projektéw i aktualizacja procedur.

9. Biezace przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji publicznych
w zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialnosc¢ za tresc
przekazywanych informacji.

10. Systematyczne wykonywanie przegladéw informacji z zakresu swojego
stanowiska pracy, zamieszczonych w BIP, czuwanie nad ich aktualnoscia.
11. Udzielanie informacji publicznej z zakresu swojego stanowiska pracy.
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