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                          FIŞA POSTULUI

                           Nr. ..........

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Informaţii generale privind postul                                          │

│1. Denumirea postului                                                       │

│.............AUDITOR....................                                    │

│2. Nivelul postului                                                         │

│...........PRINCIPAL...............................                         │

│3. Scopul principal al postului                                             │

│...Verificarea conformităţii activităţii instituției publice din punct de vedere financiar-contabil, tehnic şi managerial.......                               │

│Condiţii specifice pentru ocuparea postului*2)                              │

│1. Studii de specialitate                                                   │

│……Studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii     │
  superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau            │
  echivalentă în domeniul Economic.......                        

   │

│2. Perfecţionări (specializări)                                             │

│.................------............................                               │

│3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator                           │

│(necesitate şi nivel)                                                       │

│...... Windows, Microsoft Word și Excel, nivel incepător.....               │

│4. Limbi străine*3) (necesitate şi nivel*4) de                              │

│cunoaştere)                                                                 │

│........... Limba engleză citit, vorbit, scris, nivel incepător...........  │

│5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare                               │

· cunoaştere la nivel profesionist a legislaţiei, procedurilor şi politicilor de audit;

· comunicare eficientă, capacitate de ascultare activă;

· obiectivitate, imparţialitate;

· spirit de organizare;

· etică profesională;

· capacitate de argumentare;

· capacitate de evaluare;

· corectitudine, flexibilitate, deschidere;

· capacitate de a redacta rapoarte clare şi corecte;

· capacitate de analiză şi sinteză;

· preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;

· spirit de observaţie.

                                             │

│6. Cerinţe specifice*5)                                                     │

· │ studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniul Economic;
· Operare PC: Windows,  Microsoft Word și Excel, nivel incepător;
· Cunoştinţe limbi străine: limba engleză citit, vorbit, scris, nivel incepător.
· vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice 5 ani;
                       │

│7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management,                        │

│calităţi şi aptitudini manageriale)                                         │

│.........................................                                   │

│Atribuţiile postului*6):                                                    │

│....................................................                        │

│1.Realizează activităţi de asigurare şi consiliere menite să adauge valoare şi să îmbunătăţească activităţile institutului (audit de regularitate, auditul performanţei, auditul de sistem şi furnizarea de consultanţă pentru activităţile SCIM); │

│2. Stabileşte metodele şi etapele de realizare a auditului intern; 

│3. Stabileşte concluziile / constatările fundamentate pe baza analizei obiective a datelor selectate; 

4. Elaborează planul de audit intern corespunzător scopului şi obiectivelor auditului intern

5. Efectuează auditul tehnic verificând caracteristicile activităţilor / acţiunilor: conformitate, legalitate, încadrarea în plafoane valorice, eficienţă;

6. Elaborează documentele specifice activităţii de audit intern în funcţie de scopul şi obiectivele auditului intern şi conform planului de audit;

7. Modifică planul anual de audit intern în funcţie de condiţiile externe apărute pe durata desfăşurării procesului de audit, conform legislaţiei în vigoare; 

8. Elaborează raportul de audit intern pe baza datelor relevante, corecte, conforme cu activitatea de audit intern efectuată; 

9. Prezintă şi arhivează raportul de audit intern conform legislaţiei în vigoare.

10. Elaborează raportul anual de audit public intern.

│

│Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului                     │

│1. Denumire                                                                 │

│.......................AUDITOR..........................................           │

│2. Clasa                                                                    │

│...........................I..............................        │

│3. Gradul profesional*7)                                                    │

│.....................PRINCIPAL.........                        │

│4. Vechimea în specialitate necesară                                        │

│.............5 ANI...............                                    │

│Sfera relaţională a titularului postului                                    │

│1. Sfera relaţională internă:                                               │

│a) Relaţii ierarhice:                                                       │

│- subordonat faţă de                                                        │

│......................PRIMAR...............                    │

│- superior pentru                                                           │

│......COMPARTIMENTELE VENITRI ȘI CHELTUIELI..... 

                │

│b) Relaţii funcţionale:                                                     │

│.........SECRETAR ȘI VICEPRIMAR....                       │

│c) Relaţii de control:                                                      │

│......SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICĂ LOCALĂ.....                      │

│d) Relaţii de reprezentare:                                                 │

│..............------...................................                           │

│2. Sfera relaţională externă:                                               │

│a) cu autorităţi şi instituţii publice:                                     │

│....CURTEA DE CONTURI - CAMERA DE CONTURI.. ADMINISTRAȚIA FISCALĂ....                                       ││b) cu organizaţii internaţionale:                                           │

│................------...........................                                 │

│c) cu persoane juridice private:                                            │

│................------............................                                │

│3. Limite de competenţă*8)                                                  │

│..................................................                          │

│4. Delegarea de atribuţii şi competenţă                                     │

│................------.....................                                       │

│Întocmit de*9):                                                             │

│1. Numele şi prenumele                                                      │

│.............MARIȘ SILVIU-DANIEL....                      │

│2. Funcţia publică de conducere                                             │

│.............ȘEF SERVICIU..........                               │

│3. Semnătura                                                                │

│................................................................            │

│4. Data întocmirii                                                          │

│..................30.03.2018.........................                  │

│                                                                            │

│Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului                              │

│1. Numele şi prenumele                                                      │

│......................................................                      │

│2. Semnătura                                                                │

│................................................................            │

│3. Data                                                                     │

│.....................................................................       │

│                                                                            │

│Contrasemnează*10):                                                         │

│1. Numele şi prenumele                                                      │

│......................................................                      │

│2. Funcţia                                                                  │

│..................................................................          │

│3. Semnătura                                                                │

│................................................................            │

│4. Data                                                                     │

│.....................................................................   
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