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Biblioteca Metropolitana Bucuresti )
*~[|[Mezel Ramona loana

Compartimentul Audit

FISA POSTULUI - Nr. 5

Ocupantul postului:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie.

2. Denumirea postului: AUDITOR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: GR. |

4. Scopul principal al postului:

ce priveste functionalitatea sistemului de control intern, ofera consiliere pentru imbunatatirea
operatiunilor si contribuie la adaugarea de valoare actului managerial. In acelasi timp, auditorul
ajutd institutia publica sa isi atinga obiectivele evaluand, printr-o abordare sistematica si metodica,
procesele sale de management al riscurilor, de control si de guvernare a institutiei si facand
propuneri pentru a le consolida eficacitatea.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

e Studii de specialitate:
Studii superioare, absolvite cu diploma de licenta in domeniul juridic sau economic.

2. Perfectionari (specializari):

e Certificat de atestare pentru functia de auditor intern.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

e Operare PC la nivel avansat: MS Office, navigare internet, e-mail.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

e Nu este cazul.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Competente de planificare si organizare a activitatii personale.
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e Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

e Capacitatea de analizd si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva,
dinamism §i preocupare pentru calitatea muncii.

e Rezistentd la munca in conditii de stres, perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate, atitudine
pozitiva, incredere in sine.

e (apacitatea de a lucra independent si in echipa.

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

e Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relatiile cu utilizatorii.

e (apacitatea de asumare a responsabilitatilor.

e Orientare catre rezultate si catre solutii.

6. Cerinte specifice:
Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

Certificat de atestare pentru functia de auditor intern

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Doar in cazul functiilor de conducere.

Nu este cazul.

C. Atributiile postului:
o Elaborarea normelor metodologice specifice pentru activitatea de audit public intern din cadrul
institutiei, cu avizul directiei de specialitate din cadrul aparatului Primarului General si al conducerii
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti;
e Elaborarea si implementarea planului de audit public intern, inclusiv intocmirea corespunzatoare a
documentelor:
1. Ordinul de serviciu
2. Declaratia de independenta
3. Notificarea privind Declansarea Misiunii de Audit PUblic Intern
4. Minuta Sedintei de Deschidere
5. Chestionarul de Luare la Cunostinta - CLC
6. Studiul Preliminar
7. Stabilirea Punctajului Total al Riscurilor si lerarhizarea Riscurilor
8. Chestionarul de Control Intern - CCI
9. Evaluarea Initiala a Controlului Intern si Stabilirea Obiectivelor de Audit
10. Programul de Audit Public Intern
11. Chestionarul - lista de Verificare - CLV
12. Foaie de Lucru
13. Testenr. Lsinr. 2
14. Fisa de Identificarea si Analiza a Problemei - FIAP
15. Formular de Constatare si Raportare a Iregularitatilor - FCRI
16. Nota Centralizatoare a Documentelor de Lucru
17. Minuta Sedintei de Inchidere
18. Proiectul Raportului de Audit Public Intern
19. Adresa de transmitere a Proiectului Raportului de Audit Public Intern
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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
e Efectuarea de activitati de audit public intern pentru a evalua conformitatea si transparenta
sistemelor
de management financiar si control al entitatii publice conform normelor de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;
e Evaluarea permanenta a starii institutiei, fluxului documentelor si procedurilor de lucru;
e Raportarea periodica a constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de
audit;
e Analiza si monitorizarea implementarii indicatorilor specifici, precum si a procedurilor
corespunzatoare;
e Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
e In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, intocmeste rapoarte citre
conducatorul
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;
o Isi pertectioneaza continuu, prin programe speciale sau organizate la nivelul BMB si prin studiu
individual orizontul profesionale si de cultura generala;
e Inainteaza Raportul anual de activitate si este evaluat conform Regulamentului Intern al
Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti;
e Face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
o 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.
e Programul de lucru:
o Luni, marti, miercuri, joi: 8.00-16.30.00;
o Vineri: 8-14.00.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
e subordonat fata de: manager
e superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale:
e Cu salariatii institutiei in probleme legate de domeniul auditului;
e Cu sefii de compartimente din BMB - asigura suport permanent conducatorilor de
compartimente in domeniul auditului.

c) Relatii de control:
e Are atributii de verificare si control in raport cu toti salariatii in timpul misiunilor de
audit.
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul



2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu institutiile cu atributii de indrumare si control
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.

C) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta:

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.

Toate atributiile se deleaga personalului din acelasi compartiment, cu functie de acelasi grad.
E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Tosu Alina

2. Functia de conducere: Sef serviciu

3. Semnatura .....

4., Data Intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: Mezei Ramona loana
2. Functia: Manager/ Director general

3. Semnatura .....



