Serviciul Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ APROB

Compartimentul Ofertare, Instruire, Secretariat,
Marketing, IT

DIRECTOR GENERAL,

FISA POSTULUI

Nr. /

Numele si prenumele ocupantului postului

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului *: Functie de executie
*Functie de executie sau de conducere
2. Denumirea postului: AUDITOR
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala 1A
4. Scopul principal al postului Efectuarea misiunilor de audit public intern la nivelul

C.P.P.L

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™* Studii universitare absolvite cu diploma de licenta sau
**In cazul studiilor medii se va preciza echivalentd in domeniul stiintelor economice
modalitatea de atestare a acestora
(atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).

2. Perfectionari (specializari): --

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi straine (necesitate si nivel) --
cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - cunoasterea legislatiei aplicabile;

rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;

initiativa;

planificare si organizare;

comunicare;

lucru in echipa;

integritate;

cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
urmdtoarele domenii:

- auditul institutiei;

- cadrul juridic si financiar al sectorului public;
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- buget public;
- management financiar;
- managementul performantelor;
- spirit de ordine si disciplina;
- preocupare pentru perfectionarea pregatirii
profesionale;
- asumarea responsabilitatilor.

6. Cerinte specifice™**: --

***Se va specifica obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, dupa caz.

7. Vechime in specialitate necesara: 7 ani

C. Atributiile postului:
1. Privind activitatea de auditor:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.
1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

elaboreaza norme metodologice specifice C.P.P.I. cu avizul U.C.A.A.P.I;

elaboreazéd/actualizeaza Carta auditului intern in cadrul C.P.P.L,;

elaboreaza/actualizeaza proiectul Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul Planului anual de audit public intern;

efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management si
control ale C.P.P.I. sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate. Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor
desfasurate in cadrul C.P.P.1;

raporteazd periodic organului ierarhic superior, la solicitarea acestuia, rapoarte periodice privind
constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea de audit si neregularitati sau
posibile prejudicii;

raporteaza conducerii C.P.P.I. stadiul de implementare a recomandarilor facute, precum si despre
consecinfele neimplementarii acestora;

raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, si il transmite, dupa aprobarea
acestuia de catre Directorul General, organului ierarhic superior la termenele stabilite de catre
acesta;

in cazul identificarii unor nereguli semnificative, abateri de la legalitate sau posibile prejudicii,
raporteazd imediat conducerii si structurii de control intern abilitate;

desfdsoara activitati de consiliere pentru gestionarea riscului, la cererea conducerii si conform
programului anual de audit;

evalueaza sistemul de control intern managerial;

elaboreaza Programul de asigurare si Tmbunatatire a calitatii sub toate aspectele auditului intern,
care sd permitd un control continuu al eficacitatii acestuia;

respectd Normele, Instructiunile, precum si Codul privind conduita etica a auditorului intern;
reprezinta C.P.P.I. in raporturile cu U.C.A.A.P.I. si structura de audit de la nivelul Ministerului
Economiei;

raspunde de asigurarea confidentialitatii actiunilor dispuse in mod direct de conducerea C.P.P.1I.,
a constatarilor preliminare/finale, cat si a rezultatelor acestora;

raspunde pentru dezvaluirea sau folosirea In timpul activitatii sau dupd incetarea acesteia, a unor
informatii, date sau fapte care, devenite publice, ar dauna prestigiului C.P.P.1.;

raspunde si asigura protectia documentelor puse la dispozitie de structurile auditate in timpul
misiunilor de audit intern;
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1.18.

1.19.
1.20.
1.21.
1.22.
1.23.

1.24.

1.25.
1.26.

1.27.
1.28.
1.29.

1.30.
1.31.
1.32.
1.33.

raspunde pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de forma a tuturor lucrarilor pe care le
intocmeste;

indeplineste sarcinile prevazute in deciziile si notele interne emise de catre directorul general;
efectueaza activitatile stabilite de cétre seful ierarhic;

furnizeaza informatiile necesare analizelor lunare, trimestriale, semestriale si anuale;

colaboreaza cu structurile din cadrul C.P.P.I. pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin;

raspunde de Intocmirea corectd si completd a tuturor documentelor emise, in conformitate cu
legislatia, standardele si normativele aplicabile in vigoare, precum si reglementdrile interne ale
C.P.P.L;

executa si raspunde de indeplinirea sarcinilor de serviciu ale persoanelor pe care le inlocuieste pe
perioada concediului de odihna;

pastreaza si utilizeaza in conditii de siguranta registrele specifice;

participd la cursuri de specializare si formare profesionald si transmite Compartimentului
Resurse Umane copia documentului de absolvire;

face propuneri privind intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

raspunde de pastrarea si utilizarea Tn mod corespunzator a obiectelor aflate in inventarul propriu;
efectueaza, conform deciziilor directorului general, activitati specifice pentru inventarierea
periodica a activelor fixe corporale si a obiectelor de inventar;

face propuneri privind bunurile ce necesita casarea;

respectd normele interne privind accesul si circulatia persoanelor cadrul institutiei;

manifesta grija fatd de imaginea institutiei (tinutd, comportament, disciplina organizatorica);
indeplineste si alte atributii dispuse de catre seful ierarhic superior, in limitele competentelor si
prevederilor legale;

4. Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

4.1.

4.2.
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.

raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate colegilor si superiorilor ierarhici;

raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de legislatia aplicabila;

raspunde direct 1n fata organelor de control abilitate;

are o atitudine politicoasd atat fatd de colegi, cat si fatd de alte persoane cu care vine in contact in
cadrul C.P.P.1.;

raspunde de mentinerea unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor de lucru;

informeaza superiorul ierarhic ori de céte ori apar probleme ce depasesc competenta personala de
rezolvare;

5. Privind echipamentele din dotare:

5.1
5.2.

6. in

respectd procedurile de utilizare a echipamentului din dotare;
raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune pe care o
observa in functionarea echipamentelor cu care 1si desfasoara activitatea;

raport cu obiectivele postului:

6.1. raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care isi indeplineste sarcinile de serviciu;

6.2. raspunde de indeplinirea sarcinilor de serviciu, atat din punct de vedere calitativ cat si din punct de
vedere cantitativ;

6.3. raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute de reglementarile legale aplicabile privind auditul
intern la nivelul C.P.P.I. Busteni;

6.4. raspunde diciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incilcarea
indatoririlor de serviciu;
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7. Privind securitatea si sinatatea muncii:

respectd normele de securitate si sdnatate a muncii, PSI;

7.2. participa la instructajele privind securitatea si sanatatea muncii, PSI si acordarea de prim-ajutor;
este obligat:

7.1.

7.3.

a.

b.

sd utilizeze corect, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de lucru;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

. s@ aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite

de propria persoana;

. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a

face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

. sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice

forma de conducere si/sau de responsabilul PSI;

. sa utilizeze potrivit instructiunilor date de conducere sau de responsabilul PSI, substantele

periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de munca;

sd nu efectueze manevre si modificari nepermise la mijloacele tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

sd comunice imediat conducerii sau responsabilului PSI, orice situatie pe care este indreptatit
sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de conducere atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale,
in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui salariat aflat intr-o situatie de pericol.

8. Privind regulamentele / procedurile de lucru:

respecta prevederile R.O.F., R.I.,, Codului etic si de integritate, C.C.M., precum si ale altor
reglementdri interne;

respecta si aplica SMC in conformitate cu standardul ISO 9001, cu modificérile si completarile
ulterioare;

respecta si aplica SCIM 1n conformitate cu O.S.G.G. nr. 600/2018, cu modificarile si completarile
ulterioare;

respectd reglementdrile legale in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal in
activitatile profesionale interne si in relatiile cu beneficiarii;

asigurd confidentialitatea in legaturd cu informatiile si documentele cu care vine in contact prin
natura activitdtilor desfasurate in cadrul C.P.P.1;

elaboreaza si actualizeaza procedurile aferente activitatilor desfasurate;

respecta si aplica procedurile interne 1n vigoare;

respecta prevederile legislatiei in domeniile SSM-SU si PSI in vigoare;

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
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8.9.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.

pregateste documentele rezultate in cadrul structurii din care face parte, conform nomenclatorului
arhivistic al C.P.P L., in vederea predarii catre arhiva;

participd la indeplinirea obiectivelor generale si a indicatorilor stabiliti in B.V.C.;

participd la indeplinirea obiectivelor specifice stabilite la nivelul structurii din care face parte;
promoveaza serviciile C.P.P.L., in vederea indeplinirii indicatorilor de performantda SMART;
respecta programul de lucru, evitand intarzierile si plecérile din timpul orelor de serviciu;

9. Privind protectia datelor cu caracter personal

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

pastreazd 1n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

interzice Tn mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces In virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor 1n locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul General
- superior pentru: --
b) Relatii functionale: cu personalul institutiei
c) Relatii de control: cu structurile din cadrul C.P.P.1.
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de cétre Directorul General
1. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Unitdtile Centrale de Armonizare pentru Auditul
Public Intern (U.C.A.A.P.1).
b) cu organizatii internationale: --
C) cu persoane juridice private:

2.

Delegarea de atributii si competentd™***

****Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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a) inlocuieste:

persoana care ocupd un post similar, persoana
desemnata de cétre directorul general sau persoana
aprobatd de catre acesta in cererea de concediu (de
odihna, pentru evenimente, etc.);

b) este inlocuit de citre:

persoana care ocupa un post similar, persoana
desemnata de catre directorul general sau persoana
aprobata de catre acesta in cererea de concediu (de
odihna, pentru evenimente, etc.);

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele
2. Functia de conducere:
3. Semnitura

4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de citre ocupantului postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnitura
3. Data

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele
2. Functia:

3. Semnatura

4. Data
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