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FISA DE POST

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

[.1 Numele si prenumele titularului:

1.2 Denumirea postului;

Pozitia in COR/COD

Auditor |

1.3 Sectia/Compartimentul

241105

COMPARTIMENT AUDIT

1.4 Nivel ierarhic :

Executie

1. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI

11.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale

Calificare de baza:

- Studii superioare economice

I1.2 . Nivel experienta
- vechime in specialitate minim 6 ani si 6 luni

I1.3. Nivel de certificare si autorizare

1)Diploma de licenta

2)Cursuri de specialitate in domeniul auditului intern

111. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

IV. RELATII ORGANIZATORICE

« Pozitia In Organigramai

- Post subordonat managerului

« Subordonari

- Arein subordine: nu este cazul;
- Este Tnlocuit de: un coleg cu acordul managerului
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- Inlocuieste: un coleg cu acordul managerului
Relatii :
-lerarhice: Manager;
-Functionale: directorii si sefii de serviciu din cadrul institutului,
-De colaborare: persoane fizice sau juridice din exteriorul organizatiei cu care se stabilesc
raporturi de colaborare;
V. OBIECTIVE
Obiectivul general al auditului public intern in entitatile publice il reprezintd Tmbunatatirea
managementului acestora si poate fi atins, in principal, prin:

a) activitati de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante,
efectuate in scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare independentd a proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernanta,

b) activitdfi de consiliere menite sa adauge valoare si sd imbunitateascad procesele
guvernantei 1n entitatile publice, fara ca auditorul intern sd isi asume responsabilitati
manageriale.

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul entitatilor
publice pentru Tndeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control
managerial.

V1. PROGRAM DE LUCRU

Activitate curentd in cadrul compartimentului conform programului de lucru stabilit in
conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi.

VII. ATRIBUTII/RESPONSABILITATI

A. Atributii generale:

1) Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului;

2) Propune proceduri de lucru, privind principalele activitati ale compartimentului;

Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza in cadrul
Compartiment Audit;

3) Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza,

4) Este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are
cunostintd prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de catre
managerul Institutului;

5) Respecta si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitatii standardului
SR EN ISO 9001:2008 si standardele CONAS

B. Atributii specifice
B.1 Atributiile specifice auditorului public intern

1) Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de
3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;
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2) Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

3) Informeaza UCAAPI (Ministerul Sanatatii) despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

4) Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

5) Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

6) In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

7) Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica
in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitatii publice in cauza.

B.2 Desfasurarea auditului public intern
Tipurile de audit sunt urmatoarele:
a) auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;
b) auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si
apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
¢) auditul de regularitate, care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile.
Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica,
inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea
altor entitati publice.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:
-activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;
-platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
-administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;
-concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;
-constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
-alocarea creditelor bugetare;
-sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
-sistemul de luare a deciziilor;
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-sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
-sistemele informatice.

B.3 Activitati de statistica

1. intocmirea pe calculator a diverselor formulare, tabele, adrese necesare in cadrul
compartimentului de audit;

B.4 Comunicarea

1. Cu managerul institutului semnaland prin raportul de audit rezultatul controalelor interne;
2. Concluziile din lucrarile efectuate se vor concentra in rapoarte destinate utilizatorilor
dinainte stabiliti;

3. Pastrarea secretului de serviciu.

C. Atributii privind securitatea si sanitatea in munca, PSI.

1) Sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca elaborate in cadrul institutului, astfel
incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atit propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

2) Sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

3) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

4) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitagii lucratorilor;

5) Sa 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 fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

6) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca i masurile de aplicare a acestora;

7) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator ,responsabil PSI, dupa caz;

8) Sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice;

9) Sia nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

10) Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

11) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii Impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

12) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
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13) Sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

14) Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;

15)Sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de
autoritatile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul
serviciilor publice de urgenta;

16) Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta;

VIill. COMPETENTE
. cunostinte si deprinderi:
1. Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (Word, Excel. Power Point), Internet;
2. Cunostinte de a legislatiei in vigoare cu privire liberul acces la informatiile de interes
public, precum si pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;
3. Cunostinte a legislatiei muncii
* cerinte aptitudinale:
1.nivel de inteligenta generala: peste mediu (capacitate de analizd si sintezd, memorie
dezvoltata, judecata rapida, capacitate de deductie logica);
aptitudini speciale:
Capacitate crescuta de a asculta descrierea unui eveniment si de a o intelege;
aptitudine generala de invatare;
aptitudini de comunicare orald §i scrisa;
. abilitatea de a utiliza limbajul scris, cat si oral pentru a comunica informatii sau idei
altor persoane;
5. atentie concentrata si distributiva;
6. viteza de cuprindere informationala (capacitate crescuta de a combina o multime de
informatii)
« cerinte comportamentale:
1. capacitate deosebitd de relationare interumana (sociabilitate, integrare 1n colectiv);
2. volum ridicat de cunostinte teoretice si practice 1n sfera legislatie muncii, actualizari
de legislatie in vigoare;
3. integritate profesionald (atitudine profesionald impartiala (profil etic);
4. eficienta profesionala (capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un timp
cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);
5. personalitate ordonata, analitica;
IX. LIMITE DE COMPETENTA
Tn raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
. utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
n raport cu produsele muncii:

constinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de indeplinit;
In raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul de ordine interioara:
respecta normele de disciplina muncii impuse de organizatie;

PN

[ L]

H.'_\.




INSTITUTUL NATIONAL DE Y
GERONTOLOGIE SI GERIATRIE u
} "ANA AS.LAVN" Editia I/ Nr. del ex. 1
Tipul documentului: Figa de post Revizia 1 /Nr. de ex. 1
AUDITOR INTERN Pag. 6 din6
Fondat 1952 Cod: PMR-01-FCAI-01 Exemplar nr. 1
X Ok et 2 Exemplar nr. 1
Pag. 6 din6

Exemplar nr. 1

2. respecta normele stipulate in R.O.1., R.O.F. si Contractul Colectiv de Munca la nivel de
ramura;

« privind relatiile cu colegii de munca, subordonatii:

1. mentine relatii colegiale si colaboreaza cu colegii;

« privind autoritate decizionala

1. nu are putere de decizie sau competente ce depasesc atributiile de serviciu

X. EVALUAREA POSTULUI:

Criteriile de evaluare ale postului conform legislatiei in vigoare:

1) Cunostinte si experienta profesionala;

2) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

3) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4) Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd,obiectivitate, disciplind;

5) Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum;

6) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7) Conditii de munca.

XI. CRITERII DE PROMOVARE
Criteriile de promovare ale postului in conformitate cu Hot.286/2011 si Ordin 1470/2011

XII_SALARIZARE:

1) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

2) Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca,
putdnd fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este
necesar.

Manager

Salariat,
Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
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