                                                                                                              ПРОЕКТ!
OБЩИНА ДРЯНОВО
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
1.   ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

Администрация: Общинска администрация Дряново
Звено: "Вътрешен одит"






Длъжностно ниво: 6
Наименование на длъжностното ниво: Ръководно 6Б
Минимален ранг за заемане на длъжността: ІII мл.  

Длъжност: Ръководител на звено „Вътрешен одит”
2.МЯСТО НА ДЛЪЖНОСТТА В ОГАНИЗАЦИЯТА (ПОДЧИНЕНОСТ)
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Пряко подчинен на Кмета община Дряново
3.ОСНОВНА ЦЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА:

Осъществява вътрешен одит на всички структури, програми, дейности и процеси, включително на разпоредителите със средства от Европейския съюз и на разпоредителите от по-ниска степен в общината. Чрез изпълнение на служебните си задължения, както и чрез извършване на вътрешен одит помага на Община Дряново да постигне целите си, посредством прилагането на систематичен и дисциплиниран подход за оценяване и подобряване ефективността на процесите за управление на риска, контрол и управление. Изпълнява служебните си задължения в съответствие с изискванията на Закона за вътрешния одит в публичния сектор, Стандартите за вътрешния одит, Етичния кодекс на вътрешните одитори, Статута на вътрешния одит и Методология, утвърдена от министъра на финансите.
4.ОБЛАСТИ НА ДЕЙНОСТ:

4.1.Извършване на одити на  различни видове бюджетни звена и дейности; 
4.2. Ръководи звеното за вътрешен одит при изпълнението на одитни ангажименти за даване на увереност и консултиране на всички структури, програми, дейности и процеси в общината, включително и на разпоредителите от по-ниска степен към общината, търговските дружества по чл. 61  от Търговския закон и лечебните заведения - търговски дружества със смесено и общинско участие в капитала, когато при тях не е изградено самостоятелно звено за вътрешен одит, и подпомага одитираните организации за постигате на целите им, като:
4.2.1 идентифицира и оценява рисковете в одитираната организация.
4.2.2. оценява адекватността и ефективността на системите за финансово управление и контрол по отношение на идентифицирането, оценяването и управлението на риска от ръководството на организацията, съответствието със законодателството, вътрешните актове и договорите, надеждността и всеобхватността на финансовата и оперативната информация, ефективността, ефикасността и икономичността на дейностите, опазването на активите и информацията, изпълнението на задачите и постигането на целите.
4.2.3. дава препоръки за подобряване на дейностите в одитираната организация

5.ОСНОВНИ  ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

5.1. Да спазва стандартите за вътрешен одит, Етичния кодекс на вътрешните одитори, статута на звеното за вътрешен одит и утвърдената от  министъра на финансите методология за вътрешен одит в публичния сектор;
5.2. Изготвя и представя за съгласуване от кмета и от одитния комитет, ако има сформиран такъв, проект на статут на звеното за вътрешен одит, стратегически и годишен план за дейността по вътрешен одит;
5.3. Докладва за адекватността на ресурсите по вътрешен одит;
5.4. Докладва за всички случаи, в които е била ограничена дейността на ръководителя на вътрешния одит и на вътрешните одитори; 
5.5. Координира взаимодействието с външните одитори.
5.6. Да спазва изискванията на внедрените в Общинска администрация системи за качество ISO 9001, за екология ISO 14001;
5.7. Докладва на Кмета на Общината установените при вътрешните одити случаи на нарушения на нормативни актове и информира незабавно за идентифицирани индикатори, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности;
5.8. Участва в одитните ангажименти за даване на увереност чрез одит на системите, одит за съответствие, одит на изпълнението, финансов одит, одит на информационните системи и технологии и преглед на състоянието, като:
5.8.1. Изготвя работна програма за конкретния одитен ангажимент, определя членовете и ръководителя на одитния екип, когато такъв се сформира;
5.8.2. Изготвя одитния план на одитния ангажимент;
5.8.3. Извършва конкретни тествания и контроли;
5.8.4. Извършва документални проверки;
5.8.5. Извършва материални проверки;
5.8.6. След извършените проверки попълва работните документи, написва констатацията, изводите и препоръките по проверяваната задача; Проверява и одобрява одитния доклад - за пълнота, обоснованост, точност;
5.8.7. Комплектова констатацията с доказателствата и я представя на ръководителя на одитираната организация и на кмета на Общината; Проверява работните документи и доказателствата към одитния доклад;
5.8.8. Участва при изготвянето на предварителен доклад за конкретния одитен ангажимент. 
5.8.9. Организира откриващата среща с ръководителя на одитираната дейност, дирекция, разпоредител;
5.8.10. Следи за изпълнението на одитния ангажимент;
5.8.11. Организира попълването и комплектоването на одиторските досиета;
5.8.12. Уведомява ръководителя на съответната структура /устно или писмено/ за началото на всеки одитен ангажимент;
5.8.13. Ръководи предварителното проучване, дефинира първоначалните цели и обхват на одита, както и предварителния времеви график;
5.8.14. При необходимост организира и извършва интервюта с лица от одитирания обект;
5.8.15. Конкретизира целите и обхвата на одита;
5.8.16. По време на одитния процес, извършва преглед на обхвата, целите и необходимото време за извършване на одитната дейност. В случай, че са направени значителни промени запознава ръководството на одитираната организация с тях;
5.8.17. Запознава ръководството на одитираната организация с установените рискове.
5.8.18. Съвместно с одитния екип извършва оценка и класификация на рисковете, след което запознава ръководството с резултатите;
5.8.19. Разпределя задачите на одиторите от екипа в съответствие с техния опит и компетенции, когато е определен одитен екип;
5.8.20. Одобрява рекапитулацията на резултатите и обобщава същите в таблица за констатации, изводи и препоръки;
5.8.21. В случай на необходимост изготвя документ за анализиране на проблема и организира междинна среща за представянето му на ръководството

5.9. Приема одитните ангажименти за консултиране чрез даване на съвети, мнения и други с цел добавяне на стойност, подобряване на управлението и на процесите на управление на риска и контрола.
5.10. Изготвя план за контрол на качеството и осигурява взаимодействие с външния одит;

5.11. Своевременно докладва на Кмета на общината за резултатите от одитните ангажименти и всички значими въпроси, породени от тях, дадените препоръки и предприетите действия за подобряване дейността на организацията, с цел да подобри дейността на одитираната организация и да подпомогне за превенция на порочни практики или неефективно управление и неправилно разходване и/или разпиляване на имущество.
5.12. Изготвя и представя на Кмета на общината, на одитния комитет /ако има сформиран такъв/ и на общинския съвет шестмесечен и годишен доклад за дейността по вътрешен одит и оценка на адекватността и ефективността на системите за финансово управление и контрол
5.13. Организира оценката на процесите по идентифициране, оценяване и управление на риска, въведени от кмета на общината и от ръководителите на одитираните структури.
5.14. Предоставя документация, съхранявана от звеното за вътрешен одит на кмета на общината или на упълномощени от него длъжностни лица след официално писмено искане.
5.15. Разработва и актуализира специфична методология за дейността по вътрешен одит.
5.16. Разработва и прилага програма за осигуряване на качеството на одитната дейност, включваща вътрешни и външни оценки.
5.17. Изготвя становища, докладни записки и други във връзка с осъществяване на комуникации с външни и вътрешни структури.
5.18. Изготвя работните документи в съответствие с вътрешните правила и процедури.
5.19. Усъвършенства знанията, уменията и другите си способности чрез непрекъснато професионално развитие.
5.20. Не разгласява и не предоставя информация станала му известна при или по повод осъществяване на дейността му, освен в случаите, предвидени в закон.
5.21. Осъществява функциите, правата и задълженията вменени му с Закона за вътрешния одит в публичния сектор, Стандартите за вътрешния одит, Етичния кодекс на вътрешните одитори, Статута на вътрешния одит и Методология, утвърдена от министъра на финансите;
5.22. Изпълнява и други задачи, възложени от кмета на общината в рамките на основната дейност и целите на длъжността.

6.ВЪЗЛАГАНЕ, ПЛАНИРАНЕ И ОТЧИТАНЕ НА РАБОТАТА
6.1. Възлагане:

Работата се възлага и се отчита пред Кмета на общината.

Кметът на общината осигурява независимост при планиране, извършване и докладване на резултатите от вътрешния одит чрез гарантиране на:

·  докладване резултатите от одитните ангажименти и за дейността по вътрешен одит, както и всички значими въпроси, породени от тях, дадените препоръки и предприетите действия за подобряване дейността на организацията като цяло директно на кмета на общината;

·  назначаване и освобождаване на ръководителя на вътрешния одит след писмено съгласие на министъра на финансите;

·  осъществяване на функции и дейности в общината свързани само с дейността по вътрешен одит;

·  свободен достъп до ръководството и всички служители в общината, всички активи и документация.

6.2. Планиране:

Планирането на вътрешния одит се извършва на базата на оценка на риска и се отразява в тригодишен стратегически план, въз основа на който се изготвя годишен план за дейността по вътрешен одит, които се утвърждават от кмета на общината и одитния комитет /ако има сформиран такъв/ и се съгласува с Общинския съвет.

6.3. Отчитане:

Периодично анализира, обобщава и отчита резултатите от дейността на звеното за вътрешен одит пред Кмета на общината, Одитния комитет /ако има сформиран такъв/. Периодичните и годишни доклади за дейността по вътрешен одит се предоставят и на Общинския съвет.

7. ОТГОВОРНОСТИ, СВЪРЗАНИ С ОРГАНИЗАЦИЯТА НА РАБОТАТА,УПРАВЛЕНИЕ НА ПЕРСОНАЛА И РЕСУРСИТЕ

7.1. Организира, координира и разпределя задачите в звеното за „Вътрешен одит“;
7.2. Следи за изпълнението на годишния план за дейността по вътрешен одит и за прилагането на методологията за вътрешен одит в публичния сектор в отдела;
7.3. Разработва специфична методология, когато такава е необходима, за осъществяване дейността на отдела;
7.4 
Носи отговорност за опазване на повереното имущество;
7.5 
Носи отговорност при настъпили вреди от неточно или несвоевременно изготвяне, регистриране и неправилно съхранение на документите;
7.6 
Служителят е длъжен да спазва утвърдените в предприятието правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност;
7.7 Служителят е длъжен да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява сведения, факти и информация, определени като фирмена или търговска тайна;
7.8 При изпълнението на задълженията си служителят носи отговорност за:
-качеството на извършваната работа;
-спазването на трудовата дисциплина;
-опазване на личната и служебна информация, до която има достъп;
-съхранението и достъпа до поверените му документи.
8.ВЗИМАНЕ НА РЕШЕНИЯ

Взема решения за изпълнение на конкретни одитни ангажименти след одобрение на Годишния план от кмета на общината.
Консултира кмета на общината по негово искане, като дава съвети, мнение и др. с цел да се подобрят процесите на управление на риска и контрола без да поема управленска отговорност.
9.КОНТАКТИ
Директно с кмета на общината по докладване на вътрешния одит, ръководителите на структурите, чиято дейност е одитирана и Одитния комитет /ако има сформиран такъв/.

Контактува с ръководителите на други звена за вътрешен одит от организациите от публичния сектор с цел обмяна на добри практики.

10.ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА 

Изисквания за заемане на длъжността

Образование – висше 
Придобита образователно-квалификационна степен –  Магистър
Професионален опит  –  4 години

Положен успешно изпит за вътрешни одитори в публичния сектор и притежание на сертификат „вътрешен одитор в публичния сектор”, издаден от министъра на финансите или валиден международно признат сертификат за вътрешен одитор.

11.УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ

· компютърни умения

· да познава законодателството, свързано с областта на вътрешния одит

· да познава вътрешно-нормативните документи - правилници, инструкции и процедури, които се отнасят до успешното изпълнение на длъжността;

· способност да планира, организира и контролира собствената си работа

· способност да планира, организира и контролира работата на другите

· способност да работи ефективно с колегите си

· способност да работи конструктивно в екип

· способност да анализира информация, да я синтезира и да представя резултатите

· обективност на преценката

· способност да предлага иновационни решения на проблемите.

Разработена от:…………П…………….
Красимир Димитров, директор на дирекция МДТБФ

/име, фамилия и длъжност/:……………..П……………
Съгласувана:  „Човешки ресурси”/:……………...……

Полина Александрова – ст. експерт „Човешки ресурси”

/име, фамилия и длъжност/

Утвърдена от:……….П……………..
Цветан Йорданов 

Секретар на Община Дряново

/име, фамилия и длъжност
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