Denumirea autoritatii sau institutiei publice Aprob?)
PRIMARIA ORASULUI TISMANA

Compartimentul Audit public intern

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului Auditor - clasa I, Grad profesional superior,
2. Nivelul postului —de executie

3. Scopul principal al postului: ...................o
Conditii pentru ocuparea postului?

1. Studii de specialitate®: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd in domeniul stiintelor economice sau stiintelor juridice

2. Perfectiondri (specializari®): Avizul favorabil (in original) emis D.G.R.F.P. Craiova, acordat pentru
numirea in functia publica de auditor, conform prevederilor din ANEXA 1, pct.2.3.4.1. din H.G.R.
nr.1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern
3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)® :
Functionarul public trebuie sa utilizeze eficient, cu usurinta si in mod corect programele informatice
si echipamente tehnice de lucru specifice postului, s gandeasca evolutiv si constructiv in promovarea
si dezvoltarea activitatii desfagurate, sa asigure maximizarea §i optimizarea rezultatelor obtinute cu
ajutorul tehnicii si tehnologiilor moderne de calcul; sa asigure evidenta, prelucrarea si centralizarea
informatiilor din sfera sa de competenta si responsabilitate.

4. Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere”) NU

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, capacitate de intelegere si
comunicare, competenta, corectitudine, initiativa, flexibilitate in gandire si actiune, pastrarea
confidentialitatii

6. Cerinte specifice®. cunoasterea legislatiei in domeniu

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) ..........
8.Atributiile postului®)

1.elaboreaza norme metodologice proprii, specifice administratiei publice locale, privind
exercitarea auditului public intern cu avizul conform al Directiei Generale a Finantelor Publice;
2.elaboreaza planul de audit public strategic (multianual), pe baza activitatilor identificate;
3.elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaludrii riscului asociat
diferitelor structuri, activitdti, programe/proiecte sau operatiuni si il Tnainteaza spre aprobare
primarului, in functie de misiunile solicitate;

4.intocmeste referatul de justificare, ce prezinta modul in care au fost selectate misiunile de audit
public intern cuprinse in plan;

5.exercitd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de institutie cu
privire la formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului institutiei
(concesionari, inchirieri, dari in folosinta sau in administrare, vanzari, etc.) avand ca principalele
domenii supuse auditului public intern urmatoarele:

-procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzator formarii,
administrarii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

-modul de desfasurare a compartimentelor de asistenta sociala;

-modul de desfasurare a celorlalte servicii publice de interes local, cum ar fi: eliberarea
autorizatiilor, evidenta persoanelor, activitatea politiei comunitare, servicii medicale, servicii
publice de educatie, culturale sau privind gradul de asigurare al serviciilor de utilitate publica;
-achizitii publice — evaluarea sistemului de control intern aferent activitatii de achizitii publice din
cadrul institutiei publice locale;




-resurse umane — salarizare — aspecte de management al resurselor umane, mentinerea si
dezvoltarea celor mai adecvate modalitati de asigurare cu personal competent, respectarea regulilor
sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea personalului;

-administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de cofinantare —
componenta localg;

-sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor — politica manageriala privind
achizitionarea de tehnica de calcul si aplicatii informatice adecvate specificului institutiei publice
locale, parghiile de control implementate la nivelul structurii privind tehnologia informatiilor
referitoare la sistemele de securitate a datelor si a informatiilor;

6.ofera asigurare si consiliere managementului, cu scopul de a adauga valoare si a imbunatatii
activitatile entitatii publice;

7.activitatea compartimentului de audit intern se refera doar la activitati de audit, compartimentul
nu trebuie implicat in alte activitati pe care in mod potential le pot audita si nici in elaborarea si
implementarea sistemelor de control;

8.efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice si ale institutiilor subordonate sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
9.informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitétii publice
precum si despre consecintele acestora;

10.auditeaza activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica si
unitatile subordonate, din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor,
inclusiv a fondurilor provenite din sursa externa;

11.auditeaza constituirea veniturilor publice precum si facilitatile date la incasarea acestora;
12.auditeazd modul de administrare a patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al statului/entitatii publice;
13.la solicitarea conducatorului unitatii efectueaza misiuni de audit ad-hoc, cu caracter exceptional;
14.sprijind indeplinirea obiectivelor entitatii publice printr-0 abordare sistematica si metodica a
activitatilor;

15.evalueaza si imbunatateste (prin recomandarile sale) eficacitatea sistemului de control intern
managerial din institutie;

16.notifica structura care va fi auditata cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de declansarea
misiunii de audit; In cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaza urmatoarele
actiuni:

-colecteaza si prelucreaza informatiile cu caracter general despre structura auditata, in vederea
pregatirii misiunii de audit public intern;

-identifica obiectivele misiunii de audit si efectueaza analiza riscurilor asociate acestora in vederea
ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

-realizeaza testari pentru producerea dovezilor de audit public intern, In baza carora formuleaza
constatari, concluzii si recomandari;

-intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cazul identificarii unor
disfunctii/iregularitati;

-intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazd/arhiveaza in mod corespunzator;
-elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecarei misiuni de audit si il
transmite structurii auditate;

-analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditata si organizeaza reuniunea de
conciliere;

-transmite raportul de audit public intern finalizat comunei/structurii auditate, pentru analiza si
avizare;

-urmareste si verificd recomandarile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare n termenele stabilite;



-raporteaza primarului constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile sale de
audit public intern;
17.elaboreaza raportul anual de audit public intern al activitatii desfasurate, cuprinzand principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit si le transmite primarului,
18.instiinteaza in termen de trei zile lucratoare primarul, precum si structura de control intern
abilitatd, in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, in scopul continuarii
investigatiei si stabilirii masurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupa caz, de recuperare a
prejudiciului creat;
19.respecta etapele, procedurile si intocmeste toate documentele prevazute de Normele generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern;
20.elaboreaza Carta auditului public intern si respecta prevederile Codului privind conduita etica a
auditorului intern;
21.elaboreaza programul de asigurare si Imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii de
audit public intern.

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal trebuie:
-Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal
-Sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor
cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii 190/2018;
-Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea realizarii
activitatilor specifice;
-Sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;
-Sa respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Operator;
-Séa informeze de indatd conducerea Operatorului si pe Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurdrile de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu
caracter personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu caracter personal
prin incalcarea normelor legale.

1. Denumirea functiei publice de executie: AUDITOR

2. Clasa |

3. Gradul profesional'®: Superior

4. Vechimea in specialitate necesard: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de ........cceeeieiiiiiiiiiee e

= SUPETION PENTIU ..ottt

b) Relatii functionale: ..........ccooooveeiiiiiiiiieeeeeeee e

c) Relatii de control: .........cceevvieeiiiieiieeeeeeeee e,

d) Relatii de reprezentare: ..........occvveeeveeeeiiie i

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati $i INStItUfil PUDLICE: ..vvveveiiieiiecieeeeeee e
b) cu organizatii iINternafionale: ............ccceeruiieiiierieeiiieie e

C) CU Persoane JUridiCe PriVALE: ........cccevvververesieseesiesiesieeseesseesreeseesneeseeas

3. Limite de competenfal..........cccoveieeiniiieeeeee e,

4. Delegarea de atributii $1 COMPELENTA ........eveveveeeeiiieeiieeeiieeeieeeeveeeeeeeeeeeesaeeeas
TIntocmit de!?:



1. Numele si prenumele

2. Functia publica de conducere

3. SemMNAtULA ....ooviiiiiiiiieiece e

4. Data TNEOCMITTT c.vviviiiiiieeecs e

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele $1 Prenumele .......c.ccecveeeiiieeiiieeiiee e eeiee e eevee e
2. SEMNALUTA ..eevvieeiiieeriiee e ereeeireeeiee e st

13).

Contrasemneaza
1. Numele si prenumele

2. Functia

RINTS3001 ;110§ - R RRRRPRPRRRNt

D Se va completa cu numele, prenumele si functia conducdtorului autoritdfii sau institufiei publice. Se va semna de cditre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

3 Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzdtoare.

3) Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor
si specializarilor din invatamadntul universitar de lunga duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se
mentioneazd §i conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanfa de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4) Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia previzutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de
document, a absolvirii unei perfectiondri sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

5 Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

8 Daca este cazul.

7 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunogtinte de baza", '
"nivel avansat", conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi strdine.

8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

- conditia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. g2) si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

9 Se stabilesc pe baza activitditilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul
Sfunctiei publice corespunzatoare postului.

10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

1) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

12) Se intocmeste de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca §i
sa semneze figsa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

13) Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducdtorului autoritafii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazd.

'nivel mediu”,
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