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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

[. Denumirea postului AUDITOR

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: executarea lucrarilor de birou si teren privind atributiunile
specifice compartimentului.

Conditii specifice pentru ocuparea postului’)

1. Studii de specialitate’} studii superioare

2. Perfectiondri (specializari') -

3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel): mediu

4. Limbi straine”) (necesitate si nivel de cunoastere®) -

5. Abilitati. calitati si aptitudini necesare -

6. Cerinje specitice’) -

7. Competenfa manageniald (cunostinge de management. caliti(i $i aptitudini manageriale) —

Atributiile postutui®):
e [fectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de

management financiar si control ale entitatii sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate. regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
e Auditeaza, cel pufin o dati la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele
» activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de primdrie, 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

w,/

comunitare:
» administrarea patrimoniului. precum si vanzarea, gajarea. concesionarea sau

inchirierca de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitafii

administrativ teritoriale;
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concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatilor administrativ — teritoriale;

constituirea veniturilor publice. respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creantd. precum si a facititatilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare:

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemul de conducere si control precum §i riscurile asociate unor astfel de
sisteme:

sistemele informatice.

In realizarea misiunilor de audit intern, respectd etapele i principiile stabilite de

Normele interne privind exercitarea activita(ii de audit public intern, aprobate de

ordonatorul principal de credite §i intocmeste documeniele corespunzatoare in

conformitate cu modeiele standard ale documentetor utilizate conform Ghidului

procedural al normelor. astfel :

>
»
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ia la cunostinta de Ordinul de serviciu si de sarcinile repartizate;

completeazd Declaratia de independentd , informeaza conducerea dacé , in
timpul misiunii de audit, apare o incompatibilitate reald sau presupusd;
pregiteste adresa de notificare catre partile interesate in vederea transmiterii
acesteia cu 15 zile inainte de declangarea misiunii de audit public intern;
colecteaza informatiile despre entitatea/structura auditatd : identifica legile si
regulamentele aplicabile, obtin organigrama. regulamentele de functionare,
fise ale posturilor. proceduri scrise ale structurii auditate. identifica
personalul responsabil. aduna date statistice asupra performantei;

in cadrul procedurii -Analiza riscurilor - identifica riscurile asociate,
stabileste criteriile de analiza a riscurilor, ponderea fiecdrui criteriu al
riscului, nivelul riscurilor pentru fiecare criteriu utilizat, punctajul total al
criterinlui respectiv, elaboreaza Tabelul puncte tari si puncte slabe:
pregiteste programul de audit, incluzdnd urmdtoarele clemente: obiectivele
auditului, testirile care se vor efectua;

intocmeste minuta sedintei de deschidere;

efectueaza testarile si procedurile stabilite in programul de audit. intocmeste
lisele de identificare $i analizd a problemclor (FIAPY:

raporteaza . cel térziu a doua zi. orice iregularitate constatatd prin
transmiterea Formularului de constatare si raportare a iregularitatilor;

in cadrul Procedurii — Revizuirea documentelor de lucru - intocmeste Nota
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centralizatoare a documentelor de lucru

intocmeste minuta sedintei de inchidere si pregéteste, daca este cazul., actele
suplimentare fa raporiul de audit:

redacteaza Proiectu} raportului de audit;

in urma transmiterii proiectului raportului de audit la compartimentul auditat,
analizeaza raspunsurile acesteia. precizeazd in Raportul de audit aspectele
retinute din punctul de vedere inaintat. daca este cazul:

pregiteste . In termen de 10 zile de la primirea punctutui de vedere de la
compartimentul auditat, Reuniunea de conciliere;

analizeaza constatirile si concluziile din Proiectul raportului de audit public
intern in vederea acceptarii recomanddrilor formulate;

redacteazi si finalizeazd Raportul de audit public intern;

prezintd conducatorului institutiei documentele din dosarul permanent al
misiunii de audit public intern;

transmite Raportul de audit public intern. rezultatele concilierii si punctul de
vedere al  entitagii/structurii auditate. fa conducétorul institutiei, care a
aprobat misiunea de audit;

transmite compartimentului auditat recomanddrile aprobate;

intocmeste Fisa de urmdrire a recomandarilor gi verificd implementarea
recomandirilor la termenele stabilite;

intocmeste procedurile prevazute de derularea misiunilor formalizate de
consiliere in etapele de pregatire a misiunii de consiliere, interventie la fata
locului si raportul de consiliere;

asigura desfasurarca misiunilor de consiliere cu caracter informal:

claboreazi Raportul final de consitiere in cazul misiunilor informale:
participa la misiunile de consiliere exceptionale in cadrul echipelor

constituite in aceste cazuri;

intocmeste pentru fiecare misiune de audit e¢fectuatd, tipurile de dosare prevazute de
normele metodologice interne;

Identifica. riscurile asociate activitagilor din cadrul Compartimentului Audit Public;
Flaboreazi proceduri operationale pentru activitatile compartimentului, asigura
actualizarea acestora;

Realizeaza misiuni de audit ad-hoc necuprinse in planul anual de audit, la solicitarea
ordonatorului principal de ¢redite:

Respecta secretul profesional in ceea ce priveste informatiile colectate;




e Pentru dezvoltarea competenielor si experienfel profesionale efectueazi un minim de
15 zile pe an de pregitire profesionald prin studierea legislatiei referitoare la
activitatea de audit, a tematicilor privind domeniile auditabile si/sau participd 14

cursuri de perfectionare.

Identificarea functiei publice corcspunzatoare postului
1. Denumire AUDITOR

. Clasa |

3. Gradul profesional”y SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesard 7 ani

[

Sfera relationald a titularului postului

I, Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de primar, viceprimar, secretarul general al orasului, sef Serviciu Buget,
Finante. Contabilitate

- superior pentru -

by Relatii functionale: cu personalul din serviciile si compartimentele din cadrul institutiei

¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: reprezintd UATO Nehoiu la: Institutia Prefectului — jud. Buzau.
Consiliul Judetean Buzdu. primarii. ANAF. Directia pentru Statistica, Invdtdmént, Cultura

si alte institutii care au legatura cu fisa postului.

2. Sfera relagionald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Buzau, Institutia Prefectului, ANAF,
Primarti. Directia de Statistica, [nvatamant. Cultura si alte institutii publice;

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta'®) -

4. Delegarea de atribufii si competenta -

intocmit de''):

1. Numele si prenumele

2. Functia publicd de conducere

3. Semnatura ....oooveeeeee.

4. Data intocmirii ..o

Luat {a cunostind de catre ocupantul postului

. Numele si prenumele

2. SEMRATUTE v

3.Dat e

Contrasemneazalz):

1. Numele si prenumele
2. Functia

3. Semnatura ..................







