Denumirea autorititii publice Aprob,
COMUNA PIATRA SOIMULUI Primar
Compartiment Audit Financiar Intern Nicorescu Neculai

Fisa postului
Auditor clasa | grad profesional asistent

Am luat la cunostinta despre dispozitiile legale referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal,
sunt de acord ca acestea sa fie divulgate si prelucrate pentru intocmirea documentelor de angajare si
anumitor documente ce vizeaza relatiile de munca.

Voi respecta procedurile de lucru generale specifice Primariei Comunei Piatra Soimului, si procedurile
specifice domeniului de activitate.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Audit clasa | grad profesional asistent

2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: Efectuiaza activitati de audit financiar 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;
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
2. - domeniu de studii: Stiinte socciale (Domeniul fundamental)
- vechime minima in specialitatea studiilor: 1 an.

Durata timp de munca: 8h/zi — 40/saptamana.
3. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul audit;
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu
5. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba straina de circulatie internationala (nivel
— mediu);
6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Abilitati: gandire analitica i conceptuald; lucrul sub presiunea timpului §i in conditii de stres;
lucrul in conditii de supervizare redusa, folosire eficienta a resurselor la dispozitie, flexibilitate in
gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.

b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverenta, exigenta, tenacitate.
c) Comportament: - disciplinat, integritate, conduita morald, incredere in sine, loialitate.
7. Cerinte specifice:
a) Locul de munca: birou, teren - activitati de planificare, organizare, coordonare, indrumare si
control in sectorul de competenta;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale, determinat
de actiunile in teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, s.a.).
8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

nivel mediu.
Atributiile postului:
Elaboreaza norme metodologice specifice entitdtii publice in care isi desfasoara activitatea cu avizul
U.CAAP.L;
Elaboreaza proiectul planului de Audit public intern;
Efectuiaza 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;
Audit ul Public Inten se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv
din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la




administrarea patrimoniului public.

Audit eaza, cel pulin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiile de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale inclusiv din fondurile comunitare;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau a
unitatii administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de terenuri din domeniul public al statului sau 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;

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice;

Urmareste indeplinirea, de catre compartimentele Audit ate, a recomandarilor facute prin notele de
conformitate, la termenele stabilite si informeaza primarul asupra recomandarilor neinsusite.
Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre conducltorul entitali publice
audiate, precum si despre consecintele acestora’

Compartimentul de Audit public intem transmite la structurile teritoriale a U'C.A.A.P'l, sinteze ale
recomandirilor neinsusite de catre conducatorul entitalii publice, analizate si consecintele
neimplementirii acestora, insotite de documentatia relevanta, trimestrial, in termen de 10 zile de la
incheierea trimestrului.

Transmite la structura teritoriala ale U.C.A.A.P.I. la cererea acestora, rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitalile lor de Audit ;

Elaboreaza raporlul anual al activitilii de Audit public intem care cuprinde principalele constatari,
concluzii si recomandari rezultate din activitatea de Audit public, inregistrate prin implementarea
recomandarilor entitatii, iregularitati, prejudicii constatate in timpul misiunii de Audit public intern si
informatii referitoare la pregatirea profesionala;

Raportul anual se transmite structurii teritoriale ale U.C.A.A.P.l. pana la I5 ianuarie; in cazul
identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii,raporteaza imediat conducatorului entitatii
publice si structurii de control intern abilitate. In situatia in care in timpul misiunilor de Audit public
intern se constata abateri de la regulile procedurale si metodologice . respectiv de la prevederile legale
aplicabile structurii/activitatii/operatiunii Audit ate, Audit orii interni trebuie sa instiinteze conducator
entitatii publice si structura de inspectie sau o alta structura de control intern stabilita de conducatorul
entitatii publice, in termen de 3 zile. In cazul identificarii unor iregularitati majore, Audit orul intern
poate continua misiunea sau poate sa o suspende cu acordul conducatorului entitatii care a aprobat-o,
daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating
obiectivele stabilite ( limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.)

Raspunde de integritatea si pastrarea in bune condilii pana la predarea in arhiva a actelor de
autoritate emise si a documentaliilor care au stat la baza emiterii lor'

Respecta normelor de conduita profesionala;

Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii;

Asigura confidentalitatea datelor si informatiilor care,potrivit legii constituie secret de serviciu; .
Intocmeste proiectele de decizii potrivit legii, pentru reglementarea problemelor care fac obiectul
activitatii ;

Se preocupa pentru buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care ii revin si
asigura aplicarea corecta a acestora;

R'ezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si raspunde de trimiterea raspunsurilor
petentilor ;

Neindeplinirea obligatiilor de serviciu prevazute atrage dupa sine raspunderea disciplinara, materiala,
civila sau penala dupa caz.

Analiza propunerilor autoritatilor administratiei publice locale pentru dezvoltarea localitatilor in
vederea elaborarii de programe de dezvoltare economico-sociala ale comunitatilor corelate cu cele de
nivel judetean, regional, national;

Colaborarea cu Agentia pentru dezvoltaarea regionald nord est, pentru o dezvoltare comuna in




domeniul dezvoltarii regionale;

Participarea la realizarea Planului regional de dezvoltare precum si a strategiilor la nivel local,
Promovarea potentialului socio economic,si touristic al comunei, promovarea mediului
socio-economic si turistic al comuneli in strainatate; parteneri - camere de comert si industrie,
asociatii profesionale si IMM-uri, institutii de formare continua pentru administratia publica din alte
state europene;

Stimularea cooperarii cu alt regiuni europene prin schimburi de experienta de specialisti infratiri si
parteneriate cu regiuni cu potential superior de colaborare, cooperare interegionala;

Realizarea interfetei cu institutiile central, (ministere, agentii guvernamentale,guvern,etc.) precum si
cu structurile europene, in cazul parteneriatelor de tip interegional (Adunarea Regiunilor Europei,
Consiliul Europei, etc);

Asigura transmiterea informatiilor de catre utilizatorii de informatii europene prin informari, adrese,
e-mail, materiale emise direct de surse;

Pregatirea strategiilor locale pentru accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice,
in colaborare cu operatorii existenti si prezentarea acestora autoritatilor administraliei publice locale,
spre aprobare;

Implementarea strategiilor locale, pentru accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati
publice si monitorizarea rezultatelor fiecarui operator;

Asigurarea conformitatii clauzelor atasate la contractele de delegare a gestiunii serviciilor comunitare
utilitali publice cu prevederile Strategiei nationale;

Pregatirea si trimiterea raportului de activitate catre birourile de monitorizare constituite la nivelul
Institutiei prefectului;

Prezentarea rapoartelor de activitate si supunerea acestora spre aprobarea consiliului local

Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne
Administrarea relaliei cu reprezentanti ai UE, ai instituliilor financiare intemationale, ai bancilor si ai
autoritatilor administraliei publice centrale;

Studierea surselor de finantare pentru care administratia publica este solicitant eligbil ;

Identificarea moduluri in care sursele se pliaza pe proiectele primariei comunei ;

Asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de colaborare in vederea obtinerii unor
finantari guvernamentale si /sau externe, in colaborare cu departamentele municipalitatii ;
Redactarea proiectelor. in functie de cerintele specifice ale institutiei organizatiei finantatoare ;
construirea portofoliului de proiecte al comunei in concordanta cu nevoile specifice ale
compartimentelor primariei in conformitate cu Planul National de Dezvoltare, Planul Regional de
Dezvoltare, Programele Operationale si cele sectoriale 2016-20020, Programele de cooperare
transfrontaliere si transnationale , precum si cu necesitatile si obiectivele de dezvoltare si reforma ale
comunei;

Asigura colaborarea administratiei locale cu organizatiile societatii civile si ONG-urile pentru
dezvoltarea unor proiecte comune ;

Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitati de derulare si implementare a
programelor internationale de finantare ;

Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea programelor de finantare cu fonduri
nerambursabile , semestrial, anual ori de cate ori este nevoie ;

Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor de finantare externe precum si
selectarea partenerilor pentru proiecte cofinantate ;

Initierea si dezvoltarea unor contracte directe cu principali finantatori ai unor proiecte de

dezvoltare locala ;

Identificarea unor problem economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei
acordate de Uniunea Europeana ;

Realizarea unei evidente a proiectelor derulate de cattre Consiliul local si priméria comunei in care
partile au fost solicitate sau partenere ;

Face propuneri pentru parteneriate cu ONG- uri in programe cu finantare externa;

Ori de cate ori este nevoie transmite superiorului ierarhic lista programelor ce pot fi aplicate de
Consiliul Local sau Primarie.

Responsabilitati/obligatii:

a. folosirea eficienta a timpului de munca;

b. executarea la termen si de buna calitate a lucrarilor repartizate;

c. suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse institutiei din




vina si in legatura cu munca lui;

d. imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

e. pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de activitatea Primariei si a
Consiliului local al com. Piatra Soimului;

f. utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

g. respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul

sau;

h. adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele Primariei Si a
Consiliului local, atat in timpul programului de lucru cat si in afara lui;

I. se va abtine de la orice fapta sau comportament care ar putea aduce atingere imaginii

institutiei, al carui angajat este;

j- se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza Primaria sau Consiliul

local;

k. mentine relatii colegiale bazate pe respect si coopereaza cu colegii;

1. sa fie politicos in relatiile sefii ierarhici, cu cetatenii comunei sau alte persoane cu care intra

in contact, dand dovada de maniere si de amabilitate echilibrata; in toate cazurile, modul de adresare v
fi unul adecvat, bazat pe respect;

m. sa comunice imediat sefilor ierarhici superiori orice situatie de munca deosebita, intalnita;
Obligatiile pe linie de securitate si sandtate in munca sunt urmatoarele:

1. Sa 1isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expunad la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

3. Sd aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
ori caror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, Tn domeniul sau de
activitate;

si masurile de aplicare a acestora;

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

9. S& nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseald sau boald, sd nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

10. Sa cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate si sdnatate In munca in
vigoare, precum $i a instructiunilor proprii de securitate si sandtate Tn munca;

11. Participa neconditionat la instructajele de securitate si sdnatate in muncd la locul de munca,
periodice si suplimentare;

12. Sa respecte toat eprevederile din instructiunile de lucru / control specific activitatii;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate si sdndtate in munca
organizate de angajator;

14. Participad neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmdtoarele:

1. S& cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau
ierarhic;

2. Sa intretina si sd foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specific activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

4. Sa aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.




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

forma;
6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare mpotriva
incendiilor;
9. Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;
10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;
12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sd nu
primejduiasca prin deciziile si faptelelor, viata, bunurile si mediul,;
13. S& participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.L
organizate in cadrulor ganizatiei;
14. Sa participle neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.
organizate in cadrul organizatiei,
15. In caz de incendiu si acorde ajutor, cand si cét este rational posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;
limitarea si stingerea incendiului;
17. S& cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazulunor situatii de urgenta si sa le aplice
imediat Tn caz de accident;
18. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusive
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de
urgenta despre care iau cunostinta.
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
reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Auditor
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: Asistent
4. Vechimea in specialitate necesara: 1 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru:

b) Relatii functionale: Compartimentele de specialitate din cadrul primariei si serviciile
subordonate consiliului local

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: Reprezinta institutia primariei prin delegare pentru actiunile
specificate;
2. Sfera relationald externa: cu institufiile si autoritatile care au atributii in gestionarea finantelor
publice

a) cu autoritafi si instituii publice: Cu alte institufii si autoritati cu atributii in domeniul
achizitiilor publice daca este cazul conform delegarii

b) cu organizatii internationale: daca este cazul conform delegarii

¢) cu persoane juridice private: daca este cazul conform delegarii




3. Limite de competenta: are drept de semnatura pentru documentele produse in exercitarea
atributiilor cuprinse in fisa postului sau delegate

4. Delegarea de atributii si competenta: Daca este cazul

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Nicorescu Neculai

2. Functia publica: Primar

3. Semnatura

4. Data intocmirii: 13.03.2023

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
5. Numele si prenumele: ..................

6. Semnatura

7. Data: 13.03.2023




