ANEXA NR. 1

SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA
~SFANTUL APOSTOL ANDREI” CONSTANTA
APROB,
MANAGER,

FISAPOSTULUI
AUDITOR INTERN

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nume si prenume titular post: .....coviiiiiiiiii i,

2. Nivelul postului: FUNCTIE DE EXECUTIE

3. Denumirea postului: AUDITOR INTERN

4. Gradul profesional: I

5. Scopul principal al postului: Sa adauge valoare si sd ajute la imbunitatirea activititii spitalului
prin formularea de recomanddri in urma misiunilor de audit efectuate si monitorizarea implementarii
acestora

6. Marca:
7. Locul de muncd: COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN (CAPI)

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: SUPERIOARE ECONOMICE absolvite cu diploma de licent;

2. Perfectiondri (specializari): certificate de absolvire a programelor de pregatire profesionala
cel putin in urmaitoarele domenii: audit intern/ managementul riscului, controlul intern si
guvernantd/ management/ contabilitate/ finante publice/ tehnologia informatiei/ drept

(conform art. 20, alin. (3) din Legea nr. 672/2002 R2);

3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): editare, analizd date, etc.

- nivel mediu;

4. Limbi strdine (necesitate i nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: abilitdfi de relationare interpersonald si de muncd in
echipd; acuratete In gandire; echilibru emotional si tact; perseverentd in muncé si rezistent la eforturi
intelectuale sustinute; atitudine impartiald si fdrd prejudecidti; conduitd ireprosabild atdt pe plan
profesional, cat si personal;

- capacitatea de a comunica oral si in scris, de a putea expune clar si convingitor obiectivele,
constatérile si recomandarile fiecérei misiuni de audit public intern;

- credibilitate: informatiile furnizate in rapoartele de audit trebuie sé fie fidele realitdtii si de incredere;

- corect, onest si incoruptibil - integritatea este suportul increderii si credibilitafii acordate
rationamentului auditorului intern;

- sd exercite activitatile de audit cu constiinciozitate, pricepere si in spirit constructiv;

6. Cerinte specifice: Obtinerea Avizului favorabil in vederea numirii in functia de auditor
intern, In conformitate cu prevederile Normelor generale privind exercitarea activitdtii de audit
public intern aprobate prin H.G. nr.1086/2013;

7. Competenya managerialé (cunostinfe de management, calitifi si aptitudini manageriale): (doar pentru functiile de conducere) =




C. ATRIBUTIHILE POSTULUI:

Responsabilititi specifice:

e Elaboreazd propuneri pentru proiectul planului multianual si anual de audit public intern referitoare
la misiunile de audit public intern;

e Elaboreazi propuneri de actualizare a planului multianual si anual de audit public intern in functie
de modificérile legislative sau organizatorice;

e Efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar
si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;

e Efectueazd misiuni de audit public intern, planificate sau ad-hoc, asupra tuturor activititilor
desfasurate in entitatea publici, cel putin o datd la 4 ani, iar prioritizarea lor se face pe baza analizei de
risc si a solicitérilor Curtii de Conturi a Romaniei,

o Informeazd CAPI CJC sau UCAAPI, dupé caz, despre recomandérile neinsusite de citre managerul
spitalului, precum si despre consecintele acestora;

e Raporteazi periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandérilor rezultate din activitatile sale
de audit;

e Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern si il transmite la:

- CAPI CJC pénd la data de 15 ianuarie a anului urmétor, pentru anul precedent;

- Camera de Conturi Constanta, pana la data de 31 martie a anului urmétor, pentru anul precedent; (
e Raporteazd imediat managerului spitalului si structurii de control intern abilitate iregularititile sau
posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern, nefiind in sarcina
auditorului intern investigarea acestora sau efectuarea cercetirilor administrative in vederea recuperdrii
prejudiciilor sau stabilirii persoanelor vinovate;

e Urmadreste stadiul de implementare a recomandérilor formulate n rapoartele de audit public intern si
extern si raporteazd managerului;

e Informeazd managerul spitalului cu privire la recomandirile neimplementate la termen, in vederea
dispunerii de mésuri;

e Dupd implementarea recomanddrilor, evalueaza valoarea adaugatd de auditul public intern si
cuprinde aceste informatii In raportarile periodice;

e Prezintd pentru supervizare, conducatorului CAPI, documentele intocmite in toate etapele de
realizare a misiunilor de audit public intern, conform cerintelor legale si procedurale aplicabile;

o FElaboreaza si actualizeazd Planul de actiune/Programul de asigurare si imbundidfire a calitdfii
activitafii de audit public intern;

e Are acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format electronic, pe care le
considerd relevante pentru scopul si obiectivele precizate in Ordinul de serviciu;

e Are dreptul de a solicita informatii si explicatii care sunt necesare pentru realizarea obiectivelor
sale;

e Are obligatia s 1si Imbunatiteascd cunostintele, abilitatile si valorile in cadrul formarii profesionale
continue, care se realizeaza in cadrul unei perioade de minimum 15 zile lucritoare pe an, prin:

a) participarea, cu acordul managerului spitalului, la cursuri si seminare pe teme specifice domeniului
cadrului de competente al auditului public intern sau domeniului entitétii publice;

b) studii individuale pe teme aprobate de conducitorul CAPI;

c) elaborarea si publicarea de materiale de specialitate;

e [Evitad generarea situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese;

e Functia de auditor intern este incompatibild cu exercitarea acestei functii ca activitate profesionald
orientatd spre profit sau recompensi;

de indaté, Tn scris, managerul spitalului i conducitorul CAPI, daci se regiseste in oricare astfel de
situatie;



e Elaboreaza propuneri de actualizare a Cartei auditului public intern in cadrul SCJU Constanta ale
cérei prevederi sunt obligatorii pentru toti auditorii interni care activeazi in cadrul CAPI;

e Trebuie sd isi indeplineascd atributiile in mod obiectiv si independent, cu profesionalism si
integritate, conform cadrului normativ in vigoare, normelor si procedurilor specifice activititii de audit
public intern;

e Pentru actiunile intreprinse cu buna-credintéd in exercitiul atributiilor si in limita acestora, auditorul
intern nu poate fi sanctionat sau trecut in alta functie;

e Nu va divulga niciun fel de date, fapte sau situatii pe care le-a constatat in cursul ori in legaturd cu
indeplinirea misiunilor de audit public intern; trebuie sd péastreze secretul profesional pentru toate
informatiile colectate cu ocazia realizarii misiunii de audit public intern;

e Are obligatia sd péstreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele
despre care ia cunostintd n exercitarea atributiilor; este interzis sa utilizeze in interes personal sau in
beneficiul unui terf informatiile dobandite in exercitarea atributiilor de serviciu. In cazuri exceptionale
auditorul intern poate furniza aceste informatii numai in conditiile expres previzute de normele legale
in vigoare;

e Rispunde si asigurd protectia documentelor puse la dispozitie de cétre structurile auditate in timpul
misiunilor de audit public intern;

e Rispunderea pentru mdsurile luate In urma analizérii recomandérilor prezentate in rapoartele de
audit apartine conducerii spitalului;

e Neutralitate politici: are obligatia ca in exercitarea atributiilor ce 1i revin sd se abtind de la
exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

e Se interzice sd ia parte cu buna stiintd la activitéti ilegale si angajamente care discrediteazi profesia
de auditor intern sau entitatea publicd din care face parte; se interzice, de asemenea, si isi depdseasca
atributiile de serviciu,

e la la cunostintd, prin semnarea Declaratiei-Anexd la Contractul individual de muncd, de prevederile
Codului privind conduita eticd a auditorului intern, Cartei auditului public intern in cadrul SCJU
Constanta, Standardului Ocupational “Auditor intern in sectorul public”, Contractului colectiv de
muncd, Regulamentului intern, Regulamentului de organizare si functionare, Codului de conduitd eticd
si profesionald, procedurilor $i protocoalelor utilizate in desfdsurarea activitatii si le respect;

e Rispunde de pastrarea bunurilor si valorilor apartindnd institutiei, primite in folosintd sau in
administrare si, ulterior consumului si/sau nefunctiondrii acestora, solicitd conducerii, prin Referat,
procurarea materialelor si bunurilor necesare desfasurdrii corespunzétoare a activitiii;

o Realizeazd activitidfi cu caracter administrativ, conform cerintelor prevdzute in procedurile
documentate, instructiunile si notele interne primite la nivelul CAPI;

=>» Privind Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM):

- Elaboreazd si revizuieste procedurile documentate privind activitatea de audit public intern, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Identificd riscurile activitatilor de audit public intern, evalueaza gradul de risc, propune masuri pentru
diminuarea lor si le Thainteazd conducerii spre avizare;

- Asigurd dezvoltarea SCIM la nivelul CAPI;

=> Privind Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR):

- Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor i informatiilor cu caracter personal
la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

- Sd cunoasca si sé aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter personal;

- Sa pastreze In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces, sd interzicd in mod efectiv
si sd Impiedice accesul oricérei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile pe computerul
institutiei cu ajutorul caruia isi desfdsoara activitatea;

- Pune in aplicare mésurile de diminuare, eliminare, tinere sub control a riscurilor de protectia datelor
identificate;

=» Privind Arhivarea documentelor:



- Raspunde de arhivarea si pastrarea documentelor rezultate din activitatea proprie in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si Nomenclatorul arhivistic aprobat la nivelul institutiei;

- Propune revizuirea Nomenclatorului arhivistic aplicabil CAPI si Inainteaza prin Referat solicitarea de
modificare si/sau completare a nomenclatorului aprobat la nivelul institutiei;

- Preda dosarele catre arhiva spitalului cu respectarea tuturor cerintelor privind organizarea si evidenta
arhivei cuprinse in procedurile interne si cadrului normativ in vigoare;

Responsabilititi comune:

e Respectd programul de lucru si semneazd condica de prezentd la venire si plecare, mengionand ora

inceperii si incheierii activitatii;

e Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de muncéa. Este interzisd venirea la

serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul orelor

de munci. Este interzis fumatul in incinta unitétii sanitare;

e Este interzisi pirisirea locului de muncé fari acordul sefului ierarhic.

e Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,

orice declaratie publicd cu referire la locul de munca fiind interzisd, fara acordul conducerii. Se va

abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

e Respecti circuitele functionale in ceea ce priveste echipamentul de protectie. Acesta va fi

purtat, depozitat si spilat doar in incinta unititii;

o Cunoaste si respectd normele de sinitate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire si -

stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului

inconjurétor;

e Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern al spitalului,

care se regésesc pe site-ul spitalului, precum si prevederile Codului de conduiti etica si profesional;

e Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

o Respectd codul de procedurd privind colectarea, selectarea, depozitarea si transportul deseurilor

conform normelor legale in vigoare;

o Sesizeaza seful ierarhic asupra oricdror probleme apirute pe parcursul derularii activitatii;

e Utilizeazd corect dotérile postului fard sa isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti

angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pani la remedierea

acesteia;

e Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de céte ori este nevoie, pentru bunul

mers al activittii; indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitate cu

legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale;

o Cunoaste si respectii prevederile ce reies din legislatia in vigoare, privind:

1. Apidrarea impotriva incendiilor:

- si respecte regulile si méasurile de apdrare Impotriva situatiilor de urgentd aduse la cunostinti sub

orice forma de conducitorul institutiei;

- s utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucru, substantele periculoase

potrivit instructiunilor de folosire;

- sd nu efectueze manevre nepermise si modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare

impotriva incendiilor;

- s4 comunice imediat dupd constatare conducétorului locului de munci, orice situatie pe care este

indreptatitd si o considere o situatie de urgentd, precum si orice defectiune sesizatid la sistemele si

instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- s& coopereze cu salariafii desemnati de cétre conducatorul unitatii respectiv, respectiv, cadrul tehnic

cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor (P.S.1.), in vederea realizarii masurilor de apérare

impotriva incendiilor si protectie civila,

- s anunfe imediat despre existenta unor imprejurdri de naturd sid provoace incendii sau despre

producerea unor incendii §i sd actioneze cu mijloacele existente pentru stingerea acestora;

- sd acorde ajutor, atdt cit este rational posibil, oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgents, si
4




intretind 1n bund stare de functionare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului de munca
si sd cunoasca modul de functionare si folosire al acestora;
- sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei oricdrui
pericol iminent de incendiu;
- si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor;
- sd beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuald, de tratament medical si
antidoturi, dacd sunt incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau
biologic;
- sa beneficieze de masurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;
- s@ respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
- sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specific;

2. Securitatea si siniitatea in munci (SSM):
- fiecare lucrator trebuie sd isi desfdsoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;,
- sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
lucru;
- sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il inapoieze sau
sd il puna la locul destinat pentru péstrare si poarta ecusonul la vedere;
- s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, precum si
sd utilizeze corect aceste dispozitive;
- s& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi sinitatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;
- sd aduca la cunostinta conducatorului locului de muncéa si/sau angajatorului, in cel mai scurt timp
posibil, accidentele suferite de propria persoand sau de alti lucrdtori si sa respecte interdictiile privind
modificarea starii de fapt rezultatad din producerea accidentului;
- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatafii si securitatii lucratorilor;
- sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure c& mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;
- are obligatia sd 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitétii si sdn#tatii in
munca si misurile de aplicare a acestora;
- s dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;
- sd participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sdnatatii in munci, sa-si
insuseasca tematica prelucratd si sa sustind testele prevazute de legislatia in vigoare;
- s efectueze controlul medical periodic conform programaérilor si legislatiei in vigoare;

Responsabilititi privind Sistemul de Management al Calititii (SMC):

- cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii;

- Isi desfasoard intreaga activitate conform Manualului SMC si a procedurilor si instructiunilor
aplicabile;

- cunoaste si respectd documentele SMC aplicabile in activitatea proprie;

- participd activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite la nivel de unitate si a
obiectivelor specifice locului de munca.




D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Manager

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul spitalului

c) Relatii de control: cu toate compartimentele din cadrul spitalului, conform cadrului normativ
in vigoare, normelor si procedurilor specifice activitatii de audit public intern

d) Relatii de reprezentare: a compartimentului de audit public intern

2. Sfera relationala externa: in limita atributiilor postului
a) cu autoritati si institutii publice:
- cu structurile de audit public intern din cadrul Consiliului Judetean Constanta (CJIC), a
Directiei de Sanétate Publica Judefeand Constanta (DSPJC) si a altor entitéti publice, dupi caz;
- cu Camera de Conturi Constanta — Curtea de Conturi a Roméniei (CCR);
- cu Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern din cadrul Ministerului
Finantelor (UCAAPI);
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: - In scopul misiunilor de audit public intern

- in scopul formarii profesionale continue

3. Delegarea de atributii si competentd [Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alid
persoand in situafia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare eic.).

Se vor specifica atribufiile, precum §i numele persoanei/ persoanelor, dupd caz, care le va/ le vor prelua prin

delegare.]: toate atributiile postului se vor delega auditorilor interni din cadrul CAPI

E. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:
3. Semnatura:
4, Data Intocmirii:

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:
3. Data:

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele gi prenumele:

2. Functia:
3. Semnitura:

4. Data:



