APROBAT MANAGER
EC. SZEKELY PAUL-GABRIEL

FISA POSTULUI

I. Identificarea postului

Nume si prenume salariat:

Denumirea postului: AUDITOR |

Pozitia in COR — cod 241105

Locul de munca: Compartiment Audit Public Intern
Nivelul postului: de executie
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1. Sfera relationala

A. Interna:

1. lerarhice:

e se subordoneaza managerului;

e are in subordine: nu are subordonati;
Functionale: cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul spitalului;
De colaborare: cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul spitalului;
De reprezentare: reprezintd compartimentul de audit public intern;
De control: toate compartimentele, sectiile si serviciile din cadrul spitalului.
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B. Externa

1. cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud (CJBN), Camera de
Conturi Bistrita - Curtea de Conturi a Romaniei, Directia de Sanatate Publica Judeteana
Bistrita - Ministerul Sanatatii, Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern
(UCAAPI), Ministerul Finantelor Publice;

2. cu organizatii internationale: - ;

3. cu persoane fizice si juridice: numai in scopul misiunilor de audit;
4. reprezintd spitalul in relatiile cu tertii in domeniul auditului public intern.

I11. Descrierea postului:

1. Studii: superioare economice

2. Cursuri de perfectionare in specialitate/alte conditii: aviz favorabil conform prevederi pct.
2.3.4.1. din Normele generale privind exercitarea activitafii de audit public intern,
aprobate prin H.G. nr. 1086/2013

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:



V.

3.1. Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat: organizarea
activitatii de audit public intern; organizarea timpului de lucru; deplasarea in teren pentru
observarea fizica a elementelor auditate;

3.2. Efort intelectual: actualizarea permanentd a cunostintelor structurate pe domeniile de
competentd, capacitate de analizd si sinteza, rationamente logice, gandire strategica si
orientare catre rezolvarea problemelor;

3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite: abilitdti de comunicare, rezistentd la stres,
rigurozitate si  disciplind, obiectivitate si impartialitate, spirit de observatie si detectare a
erorilor, echilibru emotional;

3.4. Tehnologii speciale: cunoasterea tehnicilor impuse de specificul postului, utilizarea
calculatoruluti;

4. Responsabilitatea implicatad pe post:

4.1. Integritate — auditorul intern trebuie sa fie corect, onest si incoruptibil, integritatea fiind
suportul increderii si credibilitdtii acordate rationamentului auditorului intern;
4.2. Performanta — desfagurarea activitatii la cei mai ridicati parametri, in scopul indeplinirii
cerintelor interesului public, In conditii de economicitate, eficacitate si eficienta;

4.3. Confidentialitatea tuturor informatiilor de serviciu,

4.4. Credibilitate — informatiile furnizate de rapoartele si opiniile auditorilor interni trebuie sa
fie fidele realitatii si de incredere;

4.5. Imbunitatirea in mod continuu a cunostintelor in vederea cresterii nivelului de pregitire.

Atributii specifice:

1. Elaboreaza/actualizeazd normele metodologice specifice privind exercitarea activitatii de
audit public intern in cadrul spitalului si Carta auditului public intern, in baza carora isi
desfasoara activitatea, cu avizul compartimentului de audit public intern din cadrul CJBN;

2. Elaboreaza proiectul Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul Planului anual de audit public intern, pe care le supune aprobdrii managerului
spitalului;

3. Elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit intern
conform metodologiei stabilite prin Normele metodologice specifice privind organizarea si
exercitarea activitatii de audit public intern;

4. Actualizeaza planurile de audit public intern conform normelor legale si procedurale;

5. Efectueaza activitati de audit public intern, pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale spitalului sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

6. Efectueaza activitati de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
spitalului, pentru indeplinirea obiectivelor acestuia si raporteazd periodic managerului
spitalului asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de
audit;

7. Deruleaza misiuni de audit public intern, de asigurare de regularitate/conformitate, de
audit al performantei, misiuni de audit de sistem, misiuni de consiliere si misiuni de audit ad-
hoc, conform normelor si metodologiilor specifice;

8. Respecta metodologia de derulare a misiunilor de audit care presupune parcurgerea a
patru etape, fiecare etapa cuprinzand proceduri specifice si elaborarea unor documente
obligatorii;



9. Informeaza organul ierarhic imediat superior — CIBN, despre recomandarile neinsusite de
catre managerul spitalului, prin transmiterea de sinteze ale recomandarilor neinsusite si
consecinfele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta;

10. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile de audit public intern prin transmiterea la UCAAPI/compartimentul de audit
public intern ierarhic superior, din cadrul CIJBN, la solicitarea acestora, de rapoarte periodice;
11. Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern si il transmite la:

— organul ierarhic imediat superior - CJBN, pana la 15 ianuarie a anului urmator, pentru

anul incheiat;

— Camera de Conturi Bistrita, pana la 31 martie a anului urmaétor, pentru anul incheiat;

12. Raporteaza in termen de 3 zile managerului spitalului si structurii de control intern
abilitate iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in timpul realizarii misiunilor de
API, nefiind in sarcina auditorului intern sa investigheze frauda sau sa efectueze cercetari
administrative in vederea recuperdrii prejudiciilor sau stabilirii persoanelor vinovate;

13. Are acces nelimitat la toate activitatile, bunurile, documentele, inregistrarile si
informatiile pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de audit
public intern si trebuie sa respecte secretul profesional pentru toate informatiile colectate, cu
ocazia realizarii acesteia;

14. Arhiveaza documentele din cadrul compartimentului de audit public intern conform
normelor legale si procedurale;

15. Contribuie la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul compartimentului de audit public intern conform normelor legale si procedurale;

16. Efectueaza misiuni de audit public intern in conformitate cu planul anual de audit public
intern si intocmeste referatul de justificare, ce prezintd modul in care au fost selectate
misiunile de audit public intern cuprinse in plan;

17. Auditeaza cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) Activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de enitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pina la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantarea externa,

b) Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

c) Administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-
teritoriale (daca este cazul);

d) Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

e) Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,;

f) Alocarea creditelor bugetare;

g) Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) Sistemul de luare a deciziilor;

I) Sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

J) Sistemele informatice.

18. Efectueaza misiuni de audit ad-hoc la cererea managerului spitalului, considerate misiuni
de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual, pe baza ordinului
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de serviciu, care cuprinde in mod explicit scopul, obiectivele, tipul si durata auditului public
intern;

19. Prin atributiile sale, auditorul intern nu trebuie sa fie implicat in exercitarea activitatilor

auditabile sau n elaborarea procedurilor specifice, altele decat cele de audit public intern;

20. Auditorul intern trebuie sa isi Imbunatateasca cunostintele, abilitatile si alte competente
printr-o formare profesionafla continua, avand obligatia sa participe la activitati de pregatire

profesionald cel putin 15 zile lucratoare pe an;

21. Respecta prevederile Codului privind conduita eticd a auditorului intern aprobat prin

OMEFP nr. 252/2004;

22. Auditorul intern trebuie sa aiba o atitudine impartiald, sd nu aiba prejudecati si sa evite
conflictele de interese, sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism si integritate, potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii de audit
public intern;

23. Pentru actiunile intreprinse cu bund-credintd in exercitarea atributiilor de serviciu si in

limita acestora, auditorul intern nu poate fi sanctionat sau trecut 1n alta functie.

V. Atributii generale:

1. cunoaste si respectd regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern si
codul de conduita etica si profesionald in cadrul spitalului;

2. cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

3. cunoaste si respectd normele de sdnatate, securitate si igiend in muncd, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de
protectie a mediului Tnconjurator;

4. varaspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu,

5. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nozocomiale;

6. Respecta reglementdrile privind depozitarea si gestionarea deseurilor, conform
prevederilor Ordinului 1226/2012;

7. Respecta procedurile si protocoalele specifice domeniului de activitate, aprobate de
conducere;

8. Respecta programul de munca si planificarea concediilor de odihna anuale;

9. Poartd in permanenta ecusonul de identificare, in loc vizibil ;

10. respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si la plecare;

11. are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca; este interzis
Venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor n
unitate in timpul orelor de munca; este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare;

12. respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul
conducerii; se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

13. efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

14. sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii;



15. utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi pund in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea
pana la remedierea acesteia;

16. cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii;

17. executa orice sarcini de serviciu la solicitarea sefului ierarhic, in limita competentelor si

prevederilor legale.

V1. Criterii de evaluare:

1. Cunostinte si experientd profesionald;

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, discipling;

5. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate.

VII. Atributii si responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1. Isi desfisoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calitatii, standardelor ISO 9001:2015 si standardelor de acreditare ale ANMCS, a
procedurilor si instructiunilor aplicabile;

2. Cunoaste, aplica si respecta principiile calitatii;

3. Respecta procedurile, ghidurile si protocoalele implementate;

4. Foloseste judicios resursele;

5. Mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizdrilor conform criteriilor de competenta
si calificare profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii;

6. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in
conditii optime a auditurilor interne si/ sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

7. Participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile obligatorii formalizate, respectiv
procedurile de sistem si procedurile operationale caracteristice standardelor ANMCS,
masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor
formalizate pe procese sau activitati.

VI1II. Atributii si responsabilititi administrative:

1. Supravegheaza si controleaza ordinea si curatenia din sectorul unde 1isi desfasoarda
activitatea;

2. Sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice
de oxigen n vederea remedierilor;

3. Cunoaste planul de interventie in caz de incendii si calamitati naturale.

I X. Atributii, responsabilitiiti in domeniul Securitatii si Sanatatii in Munca si P.S.1.:

1. Isi insuseste si respectda prevederile legislatiei In domeniul securitatii si sdnatatii in
munca;



2. Participa la instructaje si semneaza in fisa de instruire individuala privind securitatea si
sanatatea In munca;

3. Aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoand sau de alte
persoane prezente in unitate;

4. Comunica imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati In acest scop, orice situatie
de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sdnatatea angajatilor, precum si orice fel de deficienta a sistemelor de protectie;

5. Comunica de 1ndatd angajatorului accidentele de munca, accidentele de traseu ori de
circulatie, situatia de persoand data disparuta precum si cazul susceptibil de boala
profesionala sau legata de profesie, atunci cand sunt implicate persoane angajate;

6. Da relatiile solicitate si pune la dispozitia inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari
documentele prevazute de lege;

7. Nu procedeaza la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate, a masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
ale cladirilor si le utilizeaza corect;

8. Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul/angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitatea si sdndtatea angajatilor;

9. Cunoaste masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau imbolnaviri
profesionale;

10. Cunoaste instructiunile referitoare la oprirea lucrului si parasirea imediata a locului de
munca in caz de pericol grav si iminent.

X. Atributii in indeplinirea obligatiilor privind apararea impotriva incendiilor, respectiv:

1. Cunoaste si respectd normele de aparare impotriva incendiilor specifice activitatilor pe
care la desfasoara;

2. Aduce la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta situatie care sa
constituie un pericol de incendiu;

3. Utilizeaza instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice precum
st celor date de conducdtorul unitatii;

4. NU efectueazd manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

5. Comunica imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apdrare Impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

6. Colaboreaza cu salariatii desemnati de conducerea cu atributii In domeniul apararii
impotriva incendiilor,in vederea realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

7. Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiiu;

8. Furnizeazd persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta
referitoare la producerea incendiilor.

XI. Accesul la informatii confidentiale/date cu caracter personal:




Respecta regulile stabilite la nivel de unitate privind protectia datelor cu caracter personal:
1. Are acces nelimitat la documentele compartimentelor, sectiilor, serviciilor din cadrul
spitalulut;
2. Restrictiile de manevrare tin cont de respectarea confidentialitatii datelor asa cum prevad
reglementarile legale;
3. Respecta reglementarile legale si interne privind datele furnizate catre terti.

XI11. Sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor din fisa postului:

1. Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca si este valabild pe
intreaga perioada de desfasurare a contractului individual de munca, putand fi reinnoita in
cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar;

2. Pentru neindeplinirea sau indeplinires necorespunzatoare a  atributiilor si
responsabilitatilor prevazute in fisa postului, angajatul semnatar al acesteia raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dapa caz;

3. Orice actiune sau inactiune savarsitd de catre salariat, cu vinovatie sau din culpa, prin
care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de muncd aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici constitue abatere disciplinara conform art. 247 din Legea nr. 53/2003.

XI111. Dispozitii finale
In functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si
informatic si de schimbarile legislative, prezenta Fisd a postului poate fi completatd si
modificatd cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau

diminuarea sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Fisa postului este intocmita de :
Numele si prenumele:

Functia de conducere:
Semnatura

Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta:
Semnatura
Data luarii la cunostinta:




