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AUDIT INTERN

Numele si prenumele:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul Postului a) conducere: -
b) executie: DA
2.Denumirea postului COR 241105 — auditor intern
3.Grad / treapta | 7 A
profesionald
4.Scopul principal al 1.de a oferi o asigurare rezonabild in sensul ca procesele de management al
postului riscului, procesele de control intern si guvernantd, functioneazd cum s-a

previzut si ca permit realizarea obiectivelor si scopurilor propuse:

2.de a formula recomandiri pentru imbunititirea functiondrii activitafilor
companiei in ceea ce priveste eficienta si eficacitatea.

CALITATE - sa respecte indicatorul specific de calitate a postului de lucru

COSTUR! - sa isi desfasoare activitatea in mod eficient fara costuri suplimentare

TERMEN- sa se incadreze in termenele date .

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate

Studii superioare cu specificul postului pe care il ocupd — atestate cu diploma de licentd, prin
parcurgerea unui program complet in pregatirea de specialitate, precum si cu obtinerea
autorizatiilor specifice postului

2.Perfectiondri DA
{specializare)
3. Cunostinte operare/ DA

programare pe calculator
(necesitate si nivel)

4, Limbi strdine -
{necesitate si nivel)
cunoscute
5. Abilitati, calititi si ~claritatea vorbirii, atentie, persoana calma, spirit ordonat si disciplinat, abilitati de lucru in echipa
aptitudint necesare si comunicare interpersonala, preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional
individual in domeniul pe care este specializat.
-apt din punct de vedere fizic §i intelectual pentru prestarea activitatilor solicitate, adaptabil
situatiilor de criza, disponibil la lucrul peste program in conditiile legii;
6. Cerinte specifice - un bun organizator al locului de munca;
- experienti: vechimea in audit intern minim 3 ani
-vechime in specialitatea studiitor minim 5 ani
7. Competente -
manageriale
C) ATRIBUTIILE POSTULUI

C.1. ATRIBUTIH $1 SARCINI GENERALE

e Raspunde de respectarea prevederilor CIM, ROF, ROI, decizii si note de serviciu din cadrul unitatii;
e Este obligatoriu sa cunoasca prevederile legilor si normelor ce reglementeaza activitatea de profil si sa actioneze pentru

aplicarea lor ;

e Are datoria de a lua masurile necesare pentru organizarea activitatii la nivel superior, sa previna abaterile de la ordinea si

disciplina in munca ;




e Are obligatia sa actioneze impotriva actelor de indisciplina, a lipsei de raspundere, a neglijentei si a oricaror fapte care isi
pot pune amprenta negativ asupra indeplinirii atributiilor cu care este investit sectorul de activitate pe care il conduce ;

e Sarespecte programul de lucru, sa foloseasca integral si cu eficienta timpul de munca ;

® Sarespecte ordinea si disciplina la local de munca ;

e Sa realizeze un climat psiho- profesional ptropice performantelor profesionale, realizarii sarcinilor incredintate in conditii
de calitate superioara si de eficienta inalta ;

e Nu paraseste locul de munca fara motiv si aprobarea prealabila a directorului;

Anunta in cel mult 24 ore seful direct in cazul imposibilitatii prezentarii la serviciu, termen valabil numai pentru situatiile de

urgenta, in celelalte situatii cererile de invoire se depun la registratura societatii cu cel putin 24 ore inainte;

e Saiamasuri de pastrare a secretului de serviciu si a confidentialitatii activitatii pe care o desfasoara ;

e Actioneaza pentru ridicarea nivelului propriu de cunostinte prefesionale;

¢ in condititiile in care societatea va achitd cursurile de formare profesionald aveti obligatia de a nu par3si unitatea trei ani
de zile, in caz contrar veti achita contravaloarea cursurilor achitate de societate.

e Sa aplice si sa respecte normele de protectia muncii si sa contribuie la preantampinarea si inalaturarea oricaror situatii
care ar putea pune in primejdie viata, integritate corsporala sau sanatatea oamenilor ori bunurilor materiele ;

e Are obligatia sa dea dovada de corectitudine in raporturile interumane si sa nu primeasca de la cetateni bani sau alte
foloase pentru activitatile prestate in cadrul atributiilor de serviciu ;

e Observd tendintele sociale, economice si politice care pot influenta activitatea organizatiei si face recomandari pentru
imbunatatirea acesteia.

e Se supune neconditionat examenelor medicale specifice postului ori de cate ori este necesar;

¢ Nu se prezinta la locul de munca dupa ce a consumat bauturi alcoolice sau substante halucinogene;

Nu consumd si nu favorizeazé consumul de bauturi alcoolice sau de substante halucinogene in cadrul locului de munca, sau

in timpul programului;

Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu primite de la director sau de la alta persoand desemnata de acesta;

Raspunde de calitatea lucrarilor sau serviciilor pe care le executsd;

Respectarea normele de SSM si SU;

care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporala sau sanatatea oamenilor ori bunurilor materiale ;
e Réspunde material pentru provocarea daunelor patrimoniului unitatii daca se dovedeste cd acestea au fost provocate vina
sa;
e Manifestd atasament fata de unitate, operativitate, constiinciozitate, receptivitate si promptitudine;
e Respecta programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru;
réspunde pentru nerespectarea fisei postului prin sanctiuni stabilite de conducerea unitdtii in Regulamentul Intern.

Sa aplice si sa respecte normele de protectia muncii si sa contribuie la preantampinarea si inalaturarea oricaror situatii |

C.2. ATRIBUTII SI SARCINI SPECIFICE POSTULUI

ATRIBUTII SPECIFICE FUNCTIEI / MESERIEI

e Este obligatoriu sa cunoasca prevederile legilor si normelor ce reglementeaza activitatea de profil si sa actioneze
pentru aplicarea lor ;

e  Asigur si raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor/activitélilor/atributiilor ce 7i revin;

Rispunde de respectarea termenelor de realizare, de legalitatea, oportunitatea, necesitatea, corectitudinea si
integralitatea documentelor pe care Ie Intocmeste/elaboreazi si le Inainteaza superiorilor ierarhici:

e Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice disfunctionalitati si neregularitali identificate in
activitatea proprie in raport cu obiectivele postului, precum si s8 propund mdsuri de prevenire/diminuare/corectie a
acestora;

e Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic si/sau superiorilor ierarhici orice situatie de conflict de
interese sau care poate genera un potential conflict de interese:

e Réispunde de respectarea circuitului documentelor si a normelor interne privind arhivarea acestora;

e Nu distruge si nu participa la distrugerea documentelor create;

e Are obligatia de a raporta neregularitdtile constatate {in sensul de a sesiza incdlcari ale prevederilor Codului de
conduita la nivelul societatii, consilierului de etica.

e  asigurd pregatirea, organizarea si executarea misiunilor de audit intern de asigurare care sunt din planul anual de audit
pentru societate, pentru toate activitdtile desfasurate de catre compartimentele si serviciile functionale, in scopul de a
evalua dacd sistemele de guvernant3, manegementul riscului si control ale structurilor societatii sunt transparente si
sunt cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

e efectueazd misiuni dc consiliere fomalizate sau informale

e desfisoard, cu aprobarea Administratorilor, misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu
caracter exceptional, necuprinse in planul anual:
formuleazi recomandiri in vederea cresterii eficientei si eficacititii sistemelor de control intern ale structurilor auditate;
evalueaza stadiul implementarii recomandarilor aferente misiunilor de audit intern in care a fost desemnat,

e participd la intoctnirca semestriala a raportului de infomare a Administratorilor cu privire la stadiul implementarii
recomandarilor formulate in cadrul misiunilor de audit intern:




elaboreaz3 propuneri de misiuni de audit intern. in vederea introducerii in Planui multianual/anual de audit
tern, in functie de analiza riscurilor referitoare la activititile desfasurate de cétrc structurile ASP;

e raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si rccomandarilor rezultate din activitatea de audit intern;

e participi la elaborarea raportului anual at activitdlii Compartimentului Audit Intern; - rdspunde de corectitudinca,
legalitatea si calitatea documentclor de audit intern pe carc le intocmeste pe parcursul deruldrii misiunilor de
audit intern;

e pistreazd confidentialitatea in legdturd cu fapteie, infarmatiile sau docufnentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei
inregistreaza si arhiveaza corespondenta si documentele specifice conform prevederilor legale si procedurale:
particip4 la activititi de perlfectionare a pregatirii profesionale, inclusiv prin participarea la cursuri,

e participa la dezvoltarea sistetnului de control intern managerial la nivelul compartintentului Audit Intern, n
conformitate cu prevederile legate pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, republicat, cu
modificarile si completariel ulterioare:

e aplic3 prevederile Codului privind Conduita Etica a auditorului intern;

e participi la actualizarea normelor metodologice de audit intern;

e raporteazd imediat supervizorului misiunii de audit intern, iregularitafile identificate cu ocazia executarii misiunii
de audit incredintate.

e indeplinestc alte sarcini de serviciu dispuse de superiorii ierarhici, cu respectarea prevederilor legale si a scopului
postului

o indeplineste alte sarcini de serviciu dispusc prin decizie a administratorului cu drept legal al ASP, cu respectarea
calilifarii si a pregatirii sale profesionale.

ATRIBUTII PRIVIND RELATIIE INTERPERSONALE / COMUNICAREA

e Asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre colegi, mentinand un climat favorabil indeplinirii

sarcinilor de lucru;

Asigura reprezentarea si apararea intereselor si imaginii unitatii in relatiile cu clientii si furnizorii;

Are o atitudine politicoasa atat fata de clienti, cat si fata de colegi;

Sesizeaza superiorii ierharhici ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta personala de rezolvare.

Respecti colegii si sefii afigdnd un comportament decent fata de tertele persoane;

Realizeaza un climat psiho-profesional propice performantelor profesionale, realizarii sarcinilor incredintate in conditii

de calitate superioara si de eficienta inalta ;

e Are obligatia sa dea dovada de corectitudine in raporturile interumane si sa nu primeasca de la cetateni bani sau alte
foloase pentru activitatile prestate in cadrul atributiilor de serviciu .

ATRIBUTII FATA DE ECHIPAMENTELE DIN DOTARE

e Respecta procedurile interne legate de utilizarea in conditii optime a echipamentelor si aparaturii din dotare.
e Raspunde de informarea imediata a sefului direct, privind orice defectiune a echipamentelor cu care isi desfasoara

acivitatea.

ATRIBUTII IN RAPORT CU OBIECTIVELE POSTULUI

e Raspunde de respectarea termenelor stabilite prin proceduri, de realizarea obiectivelor individuale si propune idei de

imbunatatire;
e Raspunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare si patrimoniale pentru realizarea obiectivelor stabilite;

e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea documentetor intocmite si a datelor transmise;
Executa orice alte dispozitii date de seful ierarhic superior pentru realizarea sarcinilor locului de munca in conformitate
cu legislatia in vigoare si codul COR.

C.3. RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Calitatii

e respectd procedurile si instructiunile de lucru aplicabile activitdtilor desfasurate;

e aplicd masurile stabilite in cadrul Controlului Managerial;

o desfisoard activitatea cu respectarea principiilor de legalitate, eficien{d si responsabilitate;

e identifici si semnaleaz sefului ierarhic riscurile, neconformitatile sau disfunctionalitatile constatate in activitatea

desfasurata;

e participi la implementarea masurilor stabilite pentru diminuarea riscurilor si imbunatatirea activitatilor;

e contribuie la aplicarea masurilor privind Controlul Managerial si managementul riscurilor, potrivit atributiilor postului.
C.4. RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management al Mediului

e Respecta prevederile legale(autorizatii de mediu, de ape, legislatie si a prevederilor din documentele proprii de sistem

(norme, instructiuni, proceduri)
e Respecta masurile privind asigurarea functionarii si mentinerii sistemului de management de mediu certificat

e Gestioneaza corespunzator deseurile, depozitarea acestora in locurile special amenajate




e Raspunde de participarea la situatii de urgenta, evenimente, accidente de mediu
e Respecta protectia mediului (apa, aer, sol);
¢ Protejeaza mediul impotriva impacturilor negative provenite din procesarea produselor sau activitatilor.

C.5. RESPONSABILITATI privind Standardele de Control Intern Managerial

» respectd procedurile si instructiunile de lucru aplicabile activitatilor desfasurate;

e aplicd masurile stabilite in cadrul Controlului Managerial;

o desfasoard activitatea cu respectarea principiilor de legalitate, eficientd si responsabilitate;

o identifica si semnaleazi sefului ierarhic riscurile, neconformititile sau disfunctionalitifile constatate in activitatea
desfasuratd;

e participi la implementarea masurilor stabilite pentru diminuarea riscurilor si imbunititirea activitatilor;

e contribuie la aplicarea masurilor privind Controlul Managerial si managementul riscurilor, potrivit atributiilor postului.

C.6. OBLIGATI S| RASPUNDERI PE LINIE DE SSM SI SU

ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Aplicd normele de securitate si sindtate in muncd astfel incit lucritorii sa-si indeplineascd responsabilitatile si obligatiile
specifice L.319/2006.

e Saisi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

° In acest scop lucratorii au urmatoarele obligatii si responsabilitati (legea319/2006-cap.IV-art.22-23):
a. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul
destinat pentru pastrare;

c. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. saaduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f. sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oriciror misuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitatii
lucratorilor;

g. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

h. sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si mdsurile de aplicare a
acestora;

i. sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

ATRIBUTI PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR

In conformitate cu prevederile Legii 307/2007 de aparare impotriva incendiilor si a ordinului ministrului administratiei si
internelor nr.786/02.09.2005- privind modificarea si completarea Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor
nr.712/2005 - publicat in M.O.nr. 599/12.07.2005 - pentru aprobarea ,Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta”,este obligat:
a. si respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice formd, de administrator
sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, magsinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
c.s8 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare Tmpotriva
incendiilor;
d. s3 comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de apdrare impotriva
incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la |
sistemele si instalatiile de aparare Impotriva incendiilor;
e. s coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;
f.sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui pericol iminent de
incendiu;
g. s&furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3, referitoare la producerea incendiilor.

ATRIBUTII PRIVIND PROTECTIA CIVILA
Aplicd normele privind protectia civila astfel incat

revederile L481/2004 sa fie respectate.




In conformitate cu prevederile Legii 481/2004 privind protectia civila cetatenii sunt obligati:

a. Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile administratiei publice centrale si
locale, precum si de conducatorii institutiilor publice, ai agentilor economici ori ai organizatiilor neguvernamentale, dupa caz;
b. Sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de autoritatile competente sau de personalul
investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;

¢. Sainformeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului
112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de-urgenta despre care iau cunostinta;

d. Sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112,
despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie ramase neexplodate;

e. Sa participe la pregatirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara activitatea;

f. saparticipe la intretinerea adaposturilor din cladirile proprietate personala si, in caz de necesitate, la amenajarea spatiilor
de adapostire din teren;

g. Sa-si asigure mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de alimente si apa, precum si alte materiale de

prima necesitate pentru protectia familiilor lor;
h. Sa permita, in situatii de urgenta civila, accesul fortelor si mijloacelor de interventie in incinte sau pe terenuri proprietate

privata;

i. Sapermita instalarea mijloacelor de alarmare pe cladirile proprietate privata sau apartinand asociatiilor de locatari sau
proprietari, dupa caz, fara plata, precum si accesul persoanelor autorizate, in vederea intretinerii acestora;

j. Saaccepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor dispuse si aduse la
cunostinta de catre autoritatile abilitate;

k. Sa solicite avizele si autarizatiile privind protectia civila, in cazurile prevazute de lege;

Cetatenii declarati inapti de munca din motive medicale sunt scutiti, pe timpul interventiei in sprijinul fortelor de protectie
civila, de prestarea de servicii ori de participarea la executarea de lucrari, evacuarea de bunuri si aliele asemenea, care

presupun efort fizic.

ATRIBUTII PRIVIND HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA

Fiecare salariat are responsabilitatea de a contribui la un mediu de lucru respectuos:

a.Respectarea demnititii colegilor: Evitarea oricaror gesturi, limbaje sau comportamente care ar putea fi considerate
jignitoare, intimidante sau ostile.

b.Sesizarea neregulilor: Raportarea imediat, conform procedurilor interne, a oricérui incident de hartuire la care sunt supusi
sau la care au asistat.

c.Cooperarea la investigatii: Participarea cu onestitate i transparentd in eventualele anchete interne derulate de comisiile de
disciplind.Aplici normele de securitate si sdndtate in munca astfel incat lucritorii sa-si indeplineasca responsabilitatile si
obligatiile specifice L.319/2006.

Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca. ‘

D) SFERA RELATIONALA A TITULARULUI DE POST

1. Sfera relationald internd

ESTE SUBORDONAT FATA DE:
w Administratori
§ Se subordoneaza direct : Administratorilor |
2 | SUPERIOR PENTRU: ,
- conform organigramei
Interne cu: Cu toate compartimentele unitatii:
- Compartimentul Financiar-Contabilitate
Serviciul Resurse Umane, Administrativ si Protectia Muncii;
-sef sectie;
= -serviciul Mecanizare;
9 -statie asfalt
& -Serviciul intretinere si Reparatii Strazi
Comp. DBD
w -Serviciul Sistematizarea Circulatiei
% -Compartimentul Juridic
g -Serviciul Tehnic, Problematica Mediului si Laborator de analize si incercari in constructii;
2 - conform Organigramei unitétii, cu reprezentantii salariatilor si comitetul de sandtate si securitate fn munca.
% - Structurii ce formeazi societatea, conform organigramei
[=]




- Reprezinta interesele societdtii, in limita responsabilitatilor acordate

DE
REPREZENTARE

2. Sfera relationald externd

Externe:

w
AUTORITATI
PUBLICE

SLINSTITUTH

CU ORGANIZATI
INTERNATIONALE

RELATII

- Externe:

€U PERSOANE
JURIDICE PRIVATE

3. Delegarea de atributii si competenta {Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se
aftd in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviaiu {cancediu de odihng, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu f&rad

platd, suspendare, detagare etc.}. Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupé caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.)

este inlocuita de — Joita Maria
-atributii ce tin de activitatea Laboratorului, dar si organizare.

E) INTOCMIT DE:

1. NUMELE $! PRENUMELE

2. FUNCTIA DE CONDUCERE ADMINISTRATOR LEGAL

3. SEMNATURA

4. DATA INTOCMIRII

F) LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:

1. NUMELE $1 PRENUMELE

2. SEMNATURA

3. DATA INTOCMIRII .
G) CONTRASEMNEAZA:

1. NUMELE $| PRENUMELE -

2. FUNCTIA -

3. SEMNATURA -

4. DATA -

Observatii Prin semnarea prezentei, salariatul confirma faptul ca a primit un exemplar din fisa postului si isi asuma

responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce i revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora, in conformitate cu
Regulamentul Intern si cu legislatiea Tn vigoare.

De asemenea, declara faptul ¢ a luat fa cunostintd Regulamentul Intern si procedurile de lucru specifice activitatii proprii.




