ROMANIA
MINISTEFRUILIL. CULTURII

DIRECTIA PENTRU CULTURA A MUNICIPIULUI BUCURESTI

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Str. Sf. Stefan nr. 3, sector 2, Bucuresti —tel. 021.323.26.11 e-mail: contact@dcmb.ro

Aprobat,
Directia pentru Cultura a Municipiului
Bucuresti,
Director executiv,
Dragos FRASINEANU

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de MUNCA N..........c..cooeeeeeeeeeeeeeseerseesaen

LIDENTIFICAREA POSTULUI

1.1 Numele si prenumele titularului: GURGU ELENA

|.2 Denumirea postului. AUDITOR INTERN

.3 Pozitia in COR/COD: 241105

|.4 Denumirea compartimentului: Compartimentul de Audit Public Intern

1.5 Nivel ierarhic al postului: de control si executie

.6. Functia publica corespunzétoare categoriei. AUDITOR SUPERIOR

.7.Scopul principal al postului: Auditarea tuturor activitatilor desfasurate la nivelul Directiei pentru Cultura
a Municipiului Bucuresti

ILIDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE

II.1.Denumire: Auditor public intern

I1.2.Clasa: 1

I1.3.Gradul profesional: Superior

[1.CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

1ll.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale

Calificare de baza:

- Studii de specialitate: economice de lunga durata

- Alte studii conform cerintelor posului: cursuri de specialitate

Ill.2. Nivel experienta

- Vechimea in specialitate necesara: 27 ani;

- Experienté in domeniul auditului public intern, certificat de atestare a auditorului intern din sectorul
public emis de Ministerul Finantelor Publice prin unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public
Inter, conform prevederilor Legii nr. 672/2003 si Hotarari Guvernului nr. 1086/2013,
perfectionarii/specializarii in audit public intern.

Ill.3. Nivel de certificare si autorizare
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-Perfectionari (specializari): studii de drept de lunga durata, masterat, doctorat, postdoctorat
-Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel (utilizator)

-Limbi stréine (necesitate si grad de cunoastere): Lb. Engleza (Nivel B2, C1);Lb. Franceza si Lb. Italiana
(consultare literatura de specialitate)

-Abilitati, calitati si aptitudini necesare: corectitudine, cooperare, analiza si echidistanta

-Cerinte specifice: Cursuri de perfectionare profesionala

-Competenta managerialé (cunogtinte de management, calitati si aptitudini manageriale): cunostinte de
management, ocupand functia de prodecan a doua facultati distincte, in 3 mandate

IV. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR IMPLICATE DE POST:

1)Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat:

- activitate de complexitate crescuta prin varietatea si dificultatea tipurilor de lucrari planificari si raportari,
precum si prin numarul mare de acte normative in vigoare si modificari ale acestora;

2) Gradul de autonomie in acfjune:

— luarea deciziilor in privinta propriilor actiuni de serviciu in mod responsabil;

3) Efortul intelectual — mare;

4) Necesitatea unor aptitudini deosebite — specifice domeniului de activitate:

- experienta — 27 ani si 6 luni;

- competenta — in conformitate cu prevederile stabilite la punctul XI;

5) Tehnologii speciale care trebuiesc cunoscute — utilizare sistem informatic;

V. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

Asigurarea cadrului legal necesar desfasurarii activitatilor in domeniul sau de competenta.

Limite de competenta: La nivelul compartimentului

Delegarea de atributii: Nu

V1. RELATII ORGANIZATORICE

Sfera relationala: Colaboreaza cu toate structurile Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti
1.Intern:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de directorul executiv al Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti

- superior: -

b)Relatii functionale: Colaboreaza cu toate structurile Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti
c)Relatii de control: Conducatorul Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti

d)Relatii de reprezentare: Reprezinta Compartimentul Audit Public Intrern in relatiile cu structurile
Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti

2.Extern:

a).Cu autoritati si institutii publice : Ministerul Culturii, Camera de Conturi a Municipiului Bucuresti si
Ministerul Finantelor Publice - U.C.AAP.L.

b).Cu organizatii internationale: Nu

¢).Cu persoane juridice private: Numai in scopul misiunilor de audit

VII. OBIECTIVE

Obiectivul general al auditului public intern in cadrul entitati publice numita DCMB il reprezinta
imbunatatirea managementului acesteia si poate fi atins, in principal, prin:
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a) activitati de asigurare, care reprezinta examinari obiective ale elementelor probante, efectuate in
scopul de a furniza entitatji publice o evaluare independenta a proceselor de management al riscurilor,
de control si de guvernantg;

b) activitati de consiliere menite sa@ adauge valoare si sa imbunatateasca procesele guvernantei in
entitatatea publica auditata, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitaii manageriale. Sfera
auditului public intern cuprinde toate activitatile desfagurate in cadrul entitatji publice pentru indeplinirea
obiectivelor acesteeia, inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial - SCIM.

VIil. PROGRAM DE LUCRU

Activitatea curenta in cadrul Compartimentului Audit se face conform programului de lucru stabilit in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si Regulamentul Intern la nivel de directie: 8 ore zi/40 de
ore pe saptamana;

IX. STANDARDUL DE PERFORMANTA

a)Cantitatea

Indeplineste toate activitatile ce decurg din Fisa Postului

b)Calitatea

Numarul de oberstaii/reclamatii primate ca urmare a neindeplinrii corecte a sarcinilor atribuite

c)Costuri

Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare

Utilizarea rationala a materialelor

d)Timp

Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatilor in functie de prioritatile profesionale

e)Utilizarea resurselor

Se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie

f)Modul de utilizare a resurselor

Aprecierea gradului in care se integreaza in munca in echipa

Modul in care pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine

Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii activitatii

Sprijinirea colegilor nou-incadrati

X. ATRIBUTI/RESPONSABILITATI/SARCINI/ACTIVITATI

X.1. Atributii generale

a) Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine, si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin

b) Se va abtine de la orice fapta care ar pute aduce prejudicii institutiei

c) Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu

d) Va pastra in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu

e) Vainterzice in mod efectiv si va impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul directiei, cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea
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f) Va manipula datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare
precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucru

g) Va avea grija de securitatea si nedivulgarea parolelor si mijloacelor tehnice de acces in sistemele
informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu

h) Va pastra secretul datelor cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic

i) Va avea grija sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale directiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic

j) Va avea grija sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul directiei sau care sunt accesibile in afara
directiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic.

k) Raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de contact si a
informatiilor furnizate solicitantilor

) Participa la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, PSI, si raspunde de insusirea si
aplicarea acestora

m) Sesizeaza conducerea directiei asupra oricaror probleme apar pe parcursul derularii misiunilor de
audit

n) Respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgenta, precum si normele de protectia mediului inconjurator

0) Respecta normele interne si procedurile de lucru privind auditul public intern

p) Respecta prevederile Regulamentului Intern al DCMB

q) Participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice sistemului
de control intern managerial si de calitate.

r) Utilizeaza corect dotarile postului, fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti angajati,
aduce la cunostinta managerului orice defectiune si isi inttrerupe activitatea pana la remedierea
eventualelor probleme aparute

X.2. Atributii specifice postului

- Responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatilor de audit in cadrul Directiei pentru
Cultura a Municipiului Bucuresti

- Elaboreaza/actualizeaza Normele metodologice specifice ale Directiei pentru Cultura a Municipiului
Bucuresti, cu avizul Ministerului Culturii, prin intermediul compartimentului de audit public intern

- Elaboreazé/actualizeaza Carta auditului public intern specifica DCMB, un document oficial care
defineste scopul, obiectivele, organizarea, competentele, responsabilitatile si autoritatea structurii de
audit in cadrul Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti, sfera de aplicare, natura serviciilor de
asigurare si consiliere, metodologia de lucru, regulile de conduita a auditorilor interni si stabileste
necesitatea accesului la documente, bunuri si informatii, cu ocazia misiunilor de audit desfasurate

- Elaboreazé proiectul Planului multianual de audit public intern , de regula pe o perioada de 3 ani, Si
pe baza acestuia, proiectul Planului anual de audit public intern pe care ulterior le supune aprobarii
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directorului executiv al Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti si apoi avizarii Ministerului Culturii,
prin intermediul compartimentului de audit public intern. Planurile anual si multianual se elaboreaza pe
baza evaluarii riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni, precum si
prin preluarea sugestiilor conducatorului Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti, prin consultare
cu compartimentul de audit public intern din Ministerul Culturii, tindnd seama de solicitarile Si
recomandarile Curtii de Conturi a Romaniei si ale organismelor Comisiei Europene. La elaborarea
Planului multianual de audit public intern, precum si pe parcursul implementarii acestuia, misiunile
solicitate de Curtea de Conturi a Romaniei au prioritate

- Actualizeaza planurile de audit public intern conform normelor legale si procedurale

- Efectueaza activitati de audit public intern (misiuni de audit intern Si misiuni de consiliere) pentru a
evalua daca sistemele de management financiar si control ale Directiei pentru Cultura a Municipiului
Bucuresti sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate

- Desfasoara misiuni de audit ad-hoc, necuprinse in planul anual de audit, cu aprobarea
conducatorului Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti, in conformitate cu o procedura proprie
elaboratad in baza normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern, pe care si-o
dezvolta prin normele metodologice specifice Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti, avizata
de compartimentul de audit public din cadrul Ministerului Culturii

- Efectueaza activitati de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Directiei
pentru Cultura @ Municipiului Bucuresti, pentru indeplinirea obiectivelor acestuia si raporteaza periodic
directorului executiv al Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti asupra constatarilor, concluziilor
si recomandarilor rezultate din activitatile de audit

- Auditeaza, cel putin o data la 4 ani, toate activitatile desfasurate in cadrul Directiei pentru Cultura a
Municipiului Bucuresti, iar prioritizarea misiunilor de audit intern se face pe baza analizei de risc si a
solicitarilor Curtii de Conturi a Roméniei, astfel incat cele mai importante activitati vizate sunt urmatoarele,
dar fara a se limita la acestea:

a) Angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare

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

c) Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
unitatilor administrativ-teritoriale

d) Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau 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

- In caz de necesitate informeaza organul ierarhic superior, si anume pe seful compartimentului de
audit public intern din cadrul Ministerului Culturii despre recomandaérile neinsusite de catre conducatorul
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Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti, prin transmiterea de sinteze ale recomandarilor
neinsusite si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta, trimestrial, in
maxim 5 zile de la incheierea trimestrului

- Transmite Ministerului Culturii/compartimentul de audit public intern, la cererea acestora, rapoarte
periodice privind constatérile, concluziile si recomandatrile rezultate din activitatile de audit

- Elaboreaza un proiect de Raport de audit public intern la sfarsitul fiecarei misiuni de audit public
intern, care reflecta cadrul general, obiectivele, constatarile, concluziile si recomandarile, acest raport
fiind insotit de documente justificative

- Transmite proiectul Raportului de audit public intern la conducatorul Directiei pentru Cultura a
Municipiului Bucuresti, care poate comunica, in maximum 15 zile calendaristice de la primirea raportului,
punctele sale de vedere, care vor fi analizate de catre auditorul intern

- Organizeaza, in termen de 10 zile calendaristice de la primirea punctelor de vedere, reuniunea de
conciliere cu Directia pentru Cultura a Municipiului Bucuresti, in cadrul careia se analizeaza constatarile
si concluziile, in vederea acceptarii recomandarilor formulate.

- Descrie si justifica in Raportul de audit public intern, intr-o sectiune distincta, aspectele acceptate,
precum i cele rdmase in divergenta in urma reuniunii de conciliere cu Directia pentru Cultura a
Municipiului Bucuresti

- Transmite conducatorului Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti, care a aprobat misiunea,
Raportul de audit public intern asumat prin semnatura, precum si rezultatele reuniunii de conciliere,
pentru analiza si avizare

- Se asigura ca in termen de 45 de zile lucratoare de la data primirii Raportului de audit public intern,
conducatorul Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti avizeaza Raportul de audit public intern.

- Verifica modul in care Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti informeaza compartimentul
de audit public intern asupra modului de implementare a recomandarilor, incluzand un calendar al
acestora

- Informeaza compartimentul de audit public din Ministerul Culturii despre recomandatrile care nu au
fost avizate, aceste recomandari fiind insotite de documentatia de sustinere

- Verifica si raporteaza compartimentului de audit public din Ministerul Culturii asupra progreselor
inregistrate in implementarea recomandarilor

- Elaboreazé Raportul anual al activitétii de audit public intern, care prezinta modul de realizare a
obiectivelor compartimentului de audit public intern si le transmite |a:

- a)_organul ierarhic superior — Ministerul Culturii/compartimentul de audit public intern, pana la 15
ianuarie a anului urmator, pentru anul incheiat

- b) Curtea de Conturi a Municipiului Bucuresti, pana la 31 martie a anului urmator, pentru anul incheiat
- Raporteaza imediat directorului executiv al Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti si structurii
de control intern abilitate in cazul identificérii unor iregularitati sau posibile prejudicii, nefiind in sarcina
auditorului intern sa investigheze frauda sau sa efectueze cercetari administrative in vederea recuperarii
prejudiciilor sau stabilirii persoanelor vinovate

- Are acces nelimitat la toate activitatile, bunurile, documentele, inregistrérile si informatiile pe care le
considera relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de audit public intern si trebuie s& respecte
secretul profesional pentru toate informatiile colectate, cu ocazia realizarii acesteia
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- Trebuie sé& ingtiinteze, in termen de 3 zile, conducatorul Directiei pentru Cultura a Municipiului
Bucuresti si structura de inspectie sau o alta structura de control intern stabilita de catre directorul
executiv al Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti in situatia in care, in timpul misiunilor de audit
public intern, se constata abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile
legale, aplicabile structurii/activitatii/operatiunii auditate

- Poate lua decizia ca, in cazul identific&rii unor iregularitati majore, s& continue misiunea de audit sau
poate s& o suspende cu acordul directorului executiv al Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti,
daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating
obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.)

- Participa, in calitate de consultant, la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial- SCIM la nivelul compartimentului de audit public intern, conform normelor legale si
procedurale

- Are obligatia de a-si imbunétati cunogtintele, abilitétile si alte competente printr-o formare
profesionala continu&, avand obligatia sa participle la activitati de pregatire profesionala, cel putin 15 zile
lucratoare pe an. Formarea profesionala continua se realizeaza prin:a) participarea, cu acordul
conducatorului DCMB, la cursuri si seminare pe teme specifice domeniului cadrului de competente al
auditului public intern sau domeniului Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti;b) studii individuale
pe teme aprobate de conducatorul compartimentului de audit public intern;c) elaborarea si publicarea de
materiale de specialitate.

- Elaboreaza, anual, planul de formare profesionald a auditorilor interni, aprobat de conducatorul
Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti si urmareste realizarea acestuia.

- Este necesar sa detina competentele profesionale care sa acopere, potrivit Standardului ocupational
aprobat pentru aceasta ocupatie, cel putin urméatoarele domenii:

a) audit intern;

b) managementul riscului, controlul intern si guvernanta;

) management;

d) contabilitate;

e) finante publice;

f) tehnologia informatiei;

g) drept.

- Trebuie sé& isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu profesionalism si
integritate, astfel incat prin activitatea de audit desfasurata sa adauge valoare si sa ajute la imbunatatirea
activitatii Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti, conform cadrului normativ in vigoare, normelor
si procedurilor specifice activitatii de audit public intern.

- Are obligatia de a nu divulga niciun fel de date, fapte sau situatii pe care le-a constatat in cursul ori
in legatura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern.

- Responsabil de protectia documentelor referitoare la auditul public intern desfasurat la Directia pentru
Cultura a Municipiului Bucuresti

- Respecta prevederile Codului privind conduita etica a auditorului intern, aprobat prin O.M.F.P. nr.
252/2004

- Consiliaza Directia pentru Cultura a Municipiului Bucuresti in calitatea sa de activitate functional
independenta si obiectiva, adaugand valoare si imbunatatind activitatile institutiei publice
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- Ajutd Directiei pentru Cultura a Municipiului Bucuresti s& isi indeplineasca obiectivele, printr-o
abordare sistematica si metodica, evalueaza si imbunétateste eficienta si eficacitatea managementului
riscului, controlului si proceselor de guvernanta

- Se supune regimului juridic privind incompatibilitatile, are drepturi si obligatii, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si cu prevederile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Pentru actiunile intreprinse cu buna-credinta in exercitarea atributiilor de serviciu si in limita acestora,
nu poate fi sanctionat sau trecut intr-o alta functie

- Neimplicarea, prin atributiile sale, in exercitarea activitatilor auditabile sau in elaborarea procedurilor
specifice, altele decéat cele de audit public intern

- Neimplicarea in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod potential le poate audita si nici in
elaborarea si implementarea sistemelor de control intern al entitatilor publice.

- Neimplicarea in auditarea programelor Si proiectelor finantate integral sau partial de Uniunea
Europeana, daca stie ca are responsabilitafi in derularea unor asemenea programe

- Neincredintarea de misiuni de audit public intern in sectoarele de activitate in care a detinut functii
sau a fost implicat in alt mod, aceasta interdictie putandu-se ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.
XI.RESPONSABILITATI

a) Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu, in conformitate cu legislatia in vigoare privind
auditul public intern

b) Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, in conformitate cu legislatia in vigoare privind
auditul public intern

c) Raspunde pentru calitatea misiunilor de audit public intern efectuate

d) Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza

e) Raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern
f)Raspunde pentru incalcarea normelor de Securitate si sanitate in munca si a normelor PSI

g) Raspunde pentru nesesizarea sefului asupra oricaror probleme observate pe parcursul derularii
activitatii de audit

XII. LIMITE DE COMPETENTA

- Transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale in conformitate cu prevederilelegale privind
activitatea de audit publiv intern si cu avizul directorului executiv al Directiei pentru Cultura a Muncipiului
Bucuresti - DCMB

- Are grija sa nu foloseasca numele Directiei pentru Cultura a Muncipiului Bucuresti — DCMB pentru
activitati sau discutii pentru care nu are acordul directorului executiv al Directiei pentru Cultura a
Muncipiului Bucuresti- DCMB

XII.LPRECIZARI

In functie de perfectionarea sistemului de organizare al Directiei pentru Cultura a Muncipiului Bucuresti
— DCMB si al sistemului informational si informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului
poate fi completata cu atrubutii sau sarcini specific noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului,
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https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/82411
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