FISA POSTULUI - NR. §
AUDITOR STUDII SUPERIOARE GR. |

Numele si prenumele:

Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitana Bucuresti (BMB)
Compartimentul Compartimentul Audit
Denumirea postului: Auditor

Gradul profesional: I
Nivelul postului: de executie

1. Obiectivele postului: Da asigurari si consiliere conducerii BMB in ceea ce priveste functionalitatea sistemului
de control intern pentru buna administrare a veniturilor si a cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul
institutiei pentru Imbunét&tirea operatiunilor si contribuind la addugarea de valoare actului managerial; evalueaza,
printr-o abordare sistematica si metodics, procesele de management al riscurilor, de control si de guvernare a
institutiei si face propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

2. Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregétirea Studii superioare, absolvite cu diplomé de licentd Tn domeniul economic
profesionala Certificat de atestare pentru functia de auditor intern

impusa ocupantului Cursuri de pregatire profesionala de minim 15 zile pe an

postului.

2.Experienta necesard [Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte avansate de organizarea si regdsirea informatiilor in formate
profesionale traditionale si in mediul online

2. Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail

3. Cunoasterea a minim o limba stréind de circulatie internationala (engleza/
franceza/ germana/ spaniold)

4. Cunostinte referitoare la normele, procedurile si tehnicile de audit intern;

5. Cunostinte referitoare la structurile procesului de guvernan{d si modul de
organizare a sistemelor de management financiar si control intern din cadrul
entitatilor publice, cu scopul gestionarii riscurilor;

6. Cunostinte cadru referitoare la organizarea contabilitatii si la rolul acesteia in
sistemul informational al entitd{ilor publice precum si sistemul de analiza si control
bugetar;

7. Cunostinte care se refera la natura resurselor gi cheltuielilor publice, precum si
sistemul de bugete prin intermediul cédrora se deruleaza fondurile publice. la nivel
central si local, inclusiv procesul bugetar si modul de finantare a deficitelor bugetare;
8. Cunostinte care permit intelegerea principiilor de conducere in vederea detectarii
devierilor de la bunele practici;

9. Cunostinte privind conceptele de baza ale IT, organizarea si protectia fisierelor,
utilizarea soft-urilor utilitare si aplicative specifice muncii de audit, accesul la bazele
de date, utilizarea generald a computerului;

10.Cunostinte privind nofiunile de bazd ale dreptului comercial, administrativ,
financiar si fiscal, al muncii, civil, penal si comunitar;

11.Cunostinte privind controlul financiar preventiv.

4. Calitati, aptitudini i [1. Competente de planificare si organizare a activitétii personale.

competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

profesionale 3. Capacitate de analiza gi sinteza, acuratefe, spirit de observatie, atentie
distributiva, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverenta, adaptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatie cu utilizatorii.
Capacitatea de asumare a responsabilitaiilor.

8.
9. Orientare catre rezultate si catre solutii.
5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitétii institutiei:

implicata de post e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate
modificérile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor In forma electronics, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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o lLegea nr. 319/2006 Cap. 1V art. 22-23 priving securitatea si sdndtatea in munoa
$i Normele de aplicare a legii aprobats prin H.G. 1425/2008.

e legea nr. 307/2008 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor,

° [egea Protectiei civile nr, 481/2004 | art. 20, privind situatiile de urgents;

* legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduits a personalului contractual din
autoritatile s institutiile publice;

* Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial i controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;

» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile gi compietarile
ulterioare;

* legea administratiel publice locale nr. 215/2001, republicats, cu modificérile gi
completarile ulterioare:

¢ Legea nr. 273/2006 privind finanfele pubtice locale, cu modificarile s$i completariie
Uiterioare:

° Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile $i completarile
ulterioare;

2. Cunoasterea i aplicarea legislatiei specifice activitatii de audit si control:

® Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicats, cu modificarile
uiterioare:

e Hotérérea Guvernuiui nr. 235/2003 pentru aprobarea Normelor privind
modul de nominalizare a membrilor Comitetului pentru Audit Public Intern:

o Hotérarea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale
privind exercitarea activitétii de audit public intern;

] Hotérarea Guvernului nr. 1.183/2012 pentry aprobarea Normelor privind
sistemul de cooperare pentru asigurarea functiei de audit pubticintern;

) Hotérarea Guvernului nr, 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor privind
coordonarea si desfisurarea proceselor de atestare nafionala si de pregatire
profesionald continug a auditerilor interni din sectorui public si a persoanelor fizice;

. Ordinul ministrului finanfelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Coduiuj

° Legea nr. 571/2004 privind protectia personalutui din autorititile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

) Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea fapteior
de coruptie, cu modificarile $i completdrile ulterioare;

3. Respectarea Regulamentului de Ofganizare si functionare a BMB, a
Regutamentului intern §i a celorlalte reguiamente aplicabile n institutie:

4. Cunoasterea i respectarea procedurilor interne de sistem, a procedurilor
Operationale si a normelor operaticnale aplicabite.

5. Cunoagterea §i respectarea normelor $i metodologiilor elaborate g hivelul
compartimentylui.

6. Principalele atributii | » elaboreazs horme metodologice specifice, pentry activitatea de audit public intern
din cadrul Institutiei, cu avizul directiel de specialitate din cagrul aparatului Primarulyi

General si al conducerii Bibliotegii Metropolitane Bucuresti;

* elaboreazd proiectul planului de audit public intern;

« efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea i

transparenta sistemelor de management financiar si control at entitéfii publice

* raporteaz& periodic constatarile, concluziile sl recomandérile rezultate din
activitétile de audit:

e urmareste si analizeazs implementarea indicatoriior Specifici, precum si a
proceduritor corespunzatoare;

* elaboreaza raportul anual al activitatii de audit pubtic intern;

* In cazul identificarii unor regularitati sau posibile prejudicii, ntocmeste rapoarte
catre conducatoryl entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna.

a} Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de directoru! general

- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale: toate structurile institutiei
¢) Relatii de control: Conform planulyi aprobat

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul
2. Sfera relational externd:
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a} cu autoritai gi institutii publice Cu institutiile cu atributii de control
b) cu organizatii internationale Nu este cazul
C).CU persoane juridice private: Nu este cazu!

3. Descrierea activitatilor torespunzatoare postuiuj in relatie cu utilizatorii:
° Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrut institutiel, cu avizul

directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului General si al conducerii Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
¢ Elaborarea si implementarea planului de audit public intern, inclusiv intocmirea corespunzatoare a documentelor:
. Ordinul de serviciy
Declaratia de independents

3 Notificarea privind Declangarea Misiunii de Audit Pubfic Intern
4. Minuta Sedintei de Deschidere
5. Chestionarul de Luare Ia Cunostinta - CLC
8. Studiul Preliminar
7. Stabilirea Punctajului Total al Riscurilor $i ferarhizarea Riscurilor
8. Chestionarut de Control Intern — CCl
8. Evaluarea Initials a Confrolului Intern si Stabilirea Oblectivelor de Audit
10. Programul de Audit Pubiic Intern
11. Chestionarul — Listd de Verificare — CLV
12. Foaie de Lucry
13. Testenr, 1 sinr. 2
14, Fisa de Identificarea $i Analiza a Problemei ~ FIAP
15. Formular de Constatare $i Raportare a Iregularitatilor ~ FCRI
16. Nota Centralizatoare a Documentelor de Lucruy
17. Minuta Sedintei de Inchidere
18. Proiectul Raportului de Audit Public Intern
19. Adresa de transmitere g Proiectului Raportului de Audit Public Intern

20. Minuta Reuniunii de Conciliere

21, Raportul de Audit Public intern

22, Adresa de transmitere a Raportului de Audit Public intern

23. Fisa de Urmarire a Implementarii Recomandarilor
¢ Efectuarea de activitati de audit public intern pentru a evalua conformitates si transparenta sistemelor de
management financiar si control al entitdtii publice conform normelor de legalitate, reguiaritate, gconomicitate,
eficients si eficacitate:
¢ Evaluarea permanenta a starij institutiel, fluxului documentelor si procedurilor de lucru;
e Raportarea periodica a constatérilor, concluziilor $i recomandarilor rezuitate din activitatile de audit;
* Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a proceduritor cotespunzatoare;
° Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
« In cazul identificarit unor regularitati sau posibile prejudicii, Intocmeste rapoarte cétre conducitorul entitatii
publice $i structurii de control intern abilitate;
o Isi perfectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate [a nivelul BMB si prin studiu individual
orizontul profesionale si de cultura generala:
* Inainteaza Raportul anual de activitate $i este evaluat conform Regulamentutyi Intern ai Bibliotecii Metropotitane
Bucuresti:
¢ Face propuneri de iimbunatatire a activitatii $i se implica activ in aplicarea propunerilor facute:
¢ Indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora.
4. Evaluarea performantei profesionale
¢ Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentuiui Intern
« Indeplinirea specificatiilor postuiyi:
* Activitatea profesionala:
s Disciplina In muncs:
° Contacte $i comunicare
* Aprecierea generala:
e Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
*  Obiectivitate, independenta, profesionalism $l integritate Tn indeplinirea atributiilor de serviciu:
¢ Capacitatea de analiza si sinteza, concizie, acuratete In analiza si interpretarea datelor,

Competenta profesionala, cunoasterea temeinica a legislatiei in vigoare si modul de apticare.
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Manager (Director general) Safariat,

Compartimentul Resurse Umane. Salarizare




