Universitatea Transilvania din Brasov

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din / / .

2 DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele

titularului
2. Denumirea postului Administrator Fin. I Poezitia 1in 263111
COR/Cod”:
Denumirea functiei Administrator financiar -auditor public intern
4. Departamentul / COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
Structura
5. Locul de munca Corp cldadire Rectorat
6. Drept de semndtura Intern: Da Extern: Nu

ITI. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

d Relatii Ierarhice
1.1. Se Rectorului
subordoneaza:
1.2. Are 1in Nu este cazul
subordine:
2 Relatii functionale

Se subordoneazd functional Ministerului Educatiei si Cercetdrii.

3 Relatii de colaborare

3.1. cu structurile administrative (secretariate, decanate) din cadrul
facultdtilor universitatii.

3.2. cu structurile administrative (directii, servicii, compartimente) din
cadrul universitdtii.

3.3. cu Ministerul Educatiei si Cercetdrii, Ministerul Finantelor Publice-
Unitatea Centralda de Armonizare pentru Auditul Public Intern (UCAAPI),
Curtea de Conturi, alte institutii si organisme publice.

III. SCOPUL POSTULUI:

Coordoneazd activitatea de audit public intern. Realizeazd activitdti de audit
public intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si control
ale universitdtii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

IV. SARCINI SI RESPONSABILITATI:

L Coordoneazd si elaboreazd planificarea auditurilor publice interne:

1.1. Coordoneazd s$i participd la elaborarea, 1in termenele reglementate, a
proiectului Planului multianual de audit public intern, incluzand (dar
fard a se limita la) misiunile de audit obligatorii prin lege.

1.2. Coordoneaza si participd la elaborarea, in termenele reglementate, a
proiectului Planului anual de audit public intern, incluzand misiunile
de audit obligatorii prin lege, precum si misiunile ordonate de cdtre
conducerea universitdtii, de cdtre serviciile de audit din cadrul

'Se trece numirul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidentd al
salariatilor
2 se completeazd de cdtre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR

Pagina 1 din 4



1.5.

ministerelor (Ministerul Educatiei si Cercetdrii si Ministerul de
Finante) sau de cdtre Curtea de Conturi.
Participd la intocmirea fiselor de analizd a riscului, a situatiei

incadrdrii in fondul de timp si a rapoartelor privind planul anual de
audit.

. Transmite proiectele de Plan multianual si de Plan anual de audit

intern conducerii wuniversitdtii spre a fi avizate si aprobate.
Ifnainteazd citre ministerul de resort, spre aprobare, Planurile
multianuale si anuale de audit intern.

Primeste de la ministerul de resort propunerile sau solicitdrile noi
sau suplimentare de misiuni de audit, atunci cand acestea existd, si
le incorporeazd in proiectele de Plan de audit intern.

Participd la derularea auditurilor publice interne:

2s1;

Pregdteste derularea misiunilor de audit, prin (dar fd3r3 a se limita
la) intocmirea ordinelor de serviciu, transmiterea notificdrilor cdtre
structukile ce vor fi auditate, intocmirea declaratiei de
independenta, , colectarea si prelucrarea informatiilor relevante
domeniului auditabil

. Realizeazd analiza riscurilor si evaluarea controlului intern:

stabilirea obiectivelor auditabile 1in cadrul misiunii de audit,
identificarea riscurilor, acordarea de punctaje clasificarea 1in

categorii de risc si ierarhizarea lor, evaluarea gradului de incredere in
controlul intern;

intocmeste programul misiunii de audit intern;

. Organizeazd si participa la sedintele de deschidere ale misiunilor de

audit si la stabilirea calendarelor intdlnirilor din cadrul
misiunilor;

. Realizeazd 1listele de verificare pentru fiecare obiectiv 1in parte,

realizeaza testarea riscurilor, solicita documente, realizeazd
verificdri la fata locului si interviuri, intocmeste constatdrile si
concluziile testelor efectuate;

Intocmeste fisa de identificare si analizd a problemei, continand
problema, constatdrile, cauzele, consecintele si recomanddrile, pentru
fiecare obiectiv al misiunii in parte, in cazul celor pentru care sunt
identificate deficiente. Intocmeste notele centralizatoare ale
documentelor de lucru;

. Organizeazd si participd la sedintele de 1inchidere a misiunilor de

audit, la punerea de acord asupra fiselor de identificare si analizd a
problemelor, la redactarea minutelor sedintelor.

Participd la raportarea rezultatelor auditurilor publice interne:

8wl

Intocmeste proiectele de rapoarte de audit si le transmite
structurilor auditate;

Primeste, in cazul in care existd, punctele de vedere ale structurilor
auditate, organizeazd si ia parte la reuniunea de conciliere;
Definitiveazd rapoartele de audit ale misiunilor de audit derulate,
prin inglobarea, dacd este cazul, intr-o sesiune distincta, a
aspectelor acceptate, precum si a celor ramase in divergentd 1in urma
reuniunii de conciliere, si le transmite, impreund cu documentele de
sintezd ale rapoartelor de audit, spre avizare Rectorului;

. Realizeazd raportdri imediate asupra iregularitdtilor identificate sau

a posibilelor prejudicii, c&tre conducdtorul entitdtii publice si
cdtre structura de control intern abilitata;

Transmite rapoartele de audit finale cdtre minister, in cazul
misiunilor de audit public intern solicitate de acesta;

Intocmeste raportirile periodice asupra constatdrilor, concluziilor si
recomanddarilor rezultate din activitdtile de audit public intern;
Informeazd Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public
Intern (UCAAPI) sau organul ierarhic superior despre recomanddrile
neavizate de catre conducdtorul entitdtii publice auditate. =
Recomandidrile neinsusite vor fi insotite de documentatia de sustinere.

Realizeazd evaluarea misiunilor de audit, cu ajutorul fisei de evaluare a
misiunii de audit si a punctului de vedere al structurii auditate.
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10.

il

12,

VI.

Participa la constituirea dosarelor misiunilor de audit si le pregdteste

pentru arhivare, conform Nomenclatorului arhivistic;

Realizeazd monitorizarea implementdrii recomand&rilor:

6.1. Verifica intocmirea planului calendar de implementare a
recomandarilor;

6.2. Monitorizeazd punerea in aplicare a recomanddrilor, in baza fisei de
urmarire a implementdrii recomand&rilor.

Elaboreazd, in termenele stabilite, raportul anual al activitdtii de audit

public intern.

Transmite raportul anual al activitatii de audit cdtre Rectorul

universitdtii, cdtre structura abilitatd din minister si cdtre Curtea de

Conturi-Camera de Conturi Brasov.

Participd la elaborarea programului de asigurare a calitdtii activitdtii de

audit (PAIC). Monitorizeazd Iindeplinirea acestui program si intocmeste

raport aferent al programului.

intocmeste programul de pregdtire al personalului de audit public intern.

Ia parte la programul de pregdtire profesionald obligatorie. Monitorizeaza

indeplinirea acestui program si intocmeste raport aferent programului.

Intocmeste si gestioneazd documente specifice controlului managerial,

aferente activitdtii de audit public intern.

In calitate de reprezentant PSI si SU realizeazi instructajul periodic al

personalului din cadrul compartimentului.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitdtii:
Indeplineste, pe perioadd determinatd, alte activitdti conexe postului.
La solicitarea Rectorului:

Realizeazd audituri interne neprogramate (ah-hoc), necuprinse in planul
anual de audit, pe baza ordinului de serviciu, in conformitate cu nevoile
transparentd si de conformitate de moment.

La solicitarea structurilor administrative ale universitatii:

Asigurd acestor structuri consiliere pentru a le sprijini in asigurarea
transparentei sistemelor de management financiar si control si a
conformitatii acestora cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezintd sefului ierarhic, sdptdménal, planul de activitdti pentru
sdptamdna in «curs si raportul de 1indeplinire a activitdtilor pentru
sdptdména anterioard.

Ridspunde de eficienta, calitatea si 1incadrarea in termen a activitdtilor
derulate. Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa
si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute 1in
fisa postului, prin fisa de indicatori de performantd si prin grila de
evaluare periodicd.

Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al universitdtii,
regulamentele, procedurile si/sau instructiunile 1in vigoare aplicabile
pentru activitatea proprie, precum si prevederile Codului privind conduita
eticd a auditorului intern. Respectd programul de lucru de 8 ore.

Cunocaste si respectd normele de sdndtate si securitate in muncd conform
instructajelor de SSM, PSI si situatii de wurgentd, aplicabile pentru
activitatea proprie.

Pdstreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces 1in
cadrul universitédtii, atédt din sfera de activitate proprie, céat si din a

celorlalte structuri (directii, servicii, compartimente) cu care
interactioneazd. Nu face declaratii publice fdrd acordul conducerii
universitdtii.
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Mentine 1in stare corespunzdtoare resursele, echipamentele, obiectele de
inventar primite spre folosint&d. Rdspunde de buna utilizare a acestora, nu
le instrdineazd si nu le foloseste in alte scopuri decidt cele de serviciu.

s In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe periocadd determinatd,
cu acordul si/sau la solicitarea superiorului ierarhic, poate prelua sau
isi poate delega sarcinile, astfel:

7.1. Inlocuieste pe: Administratorul financiar din cadrul compartimentului

7.2. Este inlocuit Administratorul financiar din cadrul compartimentului
de:

» L Data ludrii la fnan: Rl

Data Intocmirii a g r%l . Data avizarii

cunostinta
. Numele si prenumele i

Numele si prenumele : ; . Numele si prenumele

angajatului

Functia Functia

Sef Serviciu resurse REGESE

umane

Semndtura Semndatura Semndtura
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