ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA TARCAU

PRIMAR

DISPOZITIE
privind numirea doamnei Cociorv Doinita
in functie publica de executie de auditor

lulian Gaina , primarul comunei Tarcau, judetul Neamt;
Urmare propunerii de numire a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici cu nr. 52.490 din 11.09.2017 a

doamnei Cociorv Doinita, in functia publica de auditor clasa |, gradul profesional asistent din cadrul aparatului de

specialitate al primarului comunei Tarcdu, judetul Neamt, care a fost declaratd "admis” in urma concursului de
recrutare sustinut in data de 8 septembrie 2017, organizat in baza Ordinelor Presedintelui Agentia Natjonala a
Functionarilor Publici: ‘
Avand In vedere prevederile:
- art. 62 alin. 3, 4, 5 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, cu
modificérile $i completarile ulterioare;
- art. 76 siart. 77 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificzrile si completarile ulterioare:
- Legii - Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- Hotararii nr. 46/29.07.2016 privind aprobarea org:anigramqi si a statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Tarcau pentru anul 2016:
- Hot&rarii nr. 42 din 28.07.2017 privind stabilirea salariilor pentru functiile publice si contractuale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tarcau, judetul Neamt
in temeiul dispozifiilor art. 63 alin 5 Iit. e, art. 68 alin.(1), art. 115 alin. 1 lit. a din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicats, cu modificérile si completérile ulterioare, emit prezenta

DISPOZITIE
\
A |

Art. 1 Incepand cu data 02.10.2017 doamna Cociorva Doinita se numeste in functia publica de
executie de auditor clasa I, gradul profesional asistept, gradatia 5 in compartimentul audit din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tarcau, judetul Neamt, in urma promovarii
concursului sustinut in data de 8 septembrie 2017.

Art. 2 Stabileste salariul de baza lunar pentru functionarul public la suma de 4.694 Jei.

Art. 3 Atributiile functiei sunt stabilite prin figa postului - anexa la prezenta dispozitie.

Art. 4 Persoana nominalizats |a art. 1, poate depune in termen de 15 zle lucratoare de la data lu&rii la
cunostinta a prezentului act administrativ, eventualele contestatji la primarul comunei si in termenul
prevazut de Legea nr. 554/2004, cu modificarile Si compiletérile ulterioare, la instanta de contencios
administrativ a Tribunalului Neamt. |

Art.5 Prezenta dispozitie se comunici persoanei in cauzd, compartimentului contabilitate, Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici si Institutiei Prefectului judetului Neamt prin grija secretarului
comunei, urmand ca responsabilul cu resursele Umane sa actualizeze evidentele de personal ale
institutiei. \

Avizeaza pentru legalitate
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Denumirea autoritatii publice
Primépria Comunei Tarcu
Compartiment

Audit

N |
Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Auditor clasa | grad profesional asistent

2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: : Auditarea intema

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd duratd, absolvite cu
diplomé de licent4 sau echivalents in stiinte economice sau juridice:
2. vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 1 ani.
3. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul audit public intern;
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu

5. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba stréina de circulatie international (nivel - mediu);

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a) Abilitati: gandire analitic i conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de stres: lucrul In conditii de
supervizare redus, folosire eficient3 a resurselor Ia dispoziie, flexibilitate in gandire si in relatjile cu alte persoane,
capacitate de comunicare oral3. |

b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverenta, exigentd, tenacitate.
¢) Comportament: - disciplinat, integritate, conduitd moral3, incredere Td sine, loialitate.

7. Cerinte specifice; i

a) Locul de muncé: birou, teren - activitai de planificare, organizare, coordonare, indrumare si control in sectorul
de competenta: |

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitati administfativ-teritoriale, determinat de actjunile in
teren in cazul anumitor situatji (anchete sociale, s.a.). |

8. Competenta managerial3 (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale);

nivel mediu. 1
Atributiile postului; |

Elaboreazd norme metodologice specifice entitatii publice in care isi des%fé$oaré activitatea cu avizul U.C.AAP.I.:

Elaboreaza proiectul planului de audit public intern; !

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacé sistemele de management financiar si control ale
entitatii publice sunt transparente $i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si
eficacitate; ‘

Auditul Public Intern se exercita asupra tuturor activitafilor desfésurate entitatea publica, inclusiv din entitatile
subordonate, dup& caz, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public si privat, |

Auditeaza, cel putin o dat la 3 ani, fara a se limita la aceasta, urmétoarele:

- angajamentele bugetare si legale din care derivi direct sau indirect oblibatiile de platd, inclusiv din fondurile
comunitare; |

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale inclusiv din fondurile comunitare;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat::

- darea In administrare, folosinta gratuitd,concesionarea sau inchirierea C{e terenuri din domeniul public

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si a
facilitatilor acordate la incasarea acestora; |

- alocarea creditelor bugetare:

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; i

| - sistemul de luare a deciziilor, ]




Wistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice:

Urméareste indeplinirea, de citre compartimentele auditate, a recomandzrilor facute prin notele de conformitate, la
termenele stabilite si informeaza primarul asupra recomandarilor neinsusite.

Informeaza U.C.AAP.I. despre recomandérile neinsusite de ctre conducatorul entitatii publice auditate, precum Si
despre consecintele acestora.

Compartimentul de audit public intern transmite la structurile teritoriale aU.CAAP., sinteze ale recomandarilor
nefnsusite de catre conductorul entitétii publice, analizate si consecintele neimplementzrii acestora, insotite de
documentatia relevants, trimestrial, in termen de 10 zile de Ia incheierea trimestrului.

Transmite la structura teritoriala ale U .C.AAP.I. lacererea acestora, rapoarte periodice privind constatarile,
concluziile si recomandarile rezultate din activitdtile de audit;

Elaboreaz raportul anual al activitatii de audit public intern care cuprinde principalele constatari, concluzi Si
recomandari rezultate din activitatea de audit public inregistrate prin implementarea recomandarilor entitatii,
ireqularitati si eventuale prejudicii constatate in timpul misiunii de audit public intern, precum si informatii referitoare
la pregétirea profesionals:

Raportul anual se transmite structurii teritoriale ale U.C.A.A.P.. pana la 15 ianuarie;

in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii,raporteaza imediat conducatorului entitatii

publice si structurii de control intern abilitate. In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata
abateri de la regulile procedurale si metodologice . respectiv de Ia prevederile legale, aplicabile
structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorii interni trebuie sa Instiinteze conducatorul entitatii publice si
structura de inspectie sau 0 alta structura de control intern stabilita de conducatorul entitatii publice, in termen de

3 zile. In cazul identificarii unor iregularitati majore, auditorul interm poate continua misiunea sau poate sa o
suspende cu acordul conducatorului entitatii care 3 aprobat-o, daca din rezultatele preliminare ale verificarii se
estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite ( limitarea accesului, informatii insuficiente,
etc.) |

Raspunde de integritatea si pastrarea in bune condilii pané la predarea in arhiva a actelor de autoritate emise sia
documentaliilor care au stat la baza emiterii lor, Pe parcursul anului indosariaza documentele produse in activitatea
curenta conform nomenclatorului arhivistic al unitatii, pe termene de pastrare, urmand ca la inceputul unui nou an
calendaristic s predea unitéfile arhivistice create secretarului comunei, cel mai tarziu in luna martie.

Respectd normelor de conduita profesionala; 1

Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii:

Asigura confidentalitatea datelor si informatiilor care,potrivit legii constituie secret de serviciu; . Intocmeste proiectele
de decizii/dispozitii potrivit legii, pentru reglementarea problemelor care fac obiectul activitatii ;

Se preocupa pentru buna cunoastere a reglementarilor legale specifice ?tributiilor care ii revin si asigura aplicarea
corecta a acestora; ;

Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si raspunde de trimiterea raspunsurilor petentilor ;
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a obligatiilor de servipiu prevazute atrage dupa sine raspunderea
disciplinara, materiala, civila sau penala dupa caz. i

Analiza propunerilor autoritatilor administratiei publice locale pentru dezv}oltarea localittilor in vederea elaborarii de
programe de dezvoltare economico-socials ale comunitétilor corelate cu cele de nivel judetean, regional, national;
Participarea la realizarea Planului regional de dezvoltare precum si a strategiilor la nivel local:

Participa la promovarea potentialului socio economic si turistic al comunei, a mediului socio-economic si turistic al
comunei, la identificarea de parteneri - camere de comert si industrie, asociatii profesionale si IMM-uri, institutii de
formare continua pentru administratia publica interne sau externe, Ia stimularea cooperarii cu alt regiuni europene
prin schimburi de experients de specialisti infrétiri si parteneriate cu regiuni cu potential superior de colaborare,
cooperare interegional: |

Asigura realizarea interfetei cu institutiile central, (ministere, agentii guveﬁnamentale,guvern,etc.) precum si

cu structurile europene, in cazul parteneriatelor de tip interegional (Adunarea Regiunilor Europei, Consiliul Europei,
etc); |

Asigura transmiterea informatiilor de cétre utilizatorii de informatii europer‘re prin informari, adrese, e-mail, materiale
emise direct de surse; ‘

Participa la pregatirea strategiilor locale pentru accelerarea dezvoltarii serfviciilor comunitare de utilitati publice,

in colaborare cu operatorii existenti si prezentarea acestora autoritdtilor administraliei publice locale, spre aprobare;
Implementarea strategiilor locale, pentru accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si
monitorizarea rezultatelor fiecarui operator; |

Asigurarea conformitatii clauzelor atasate la contractele de delegare a gestiuni serviciilor comunitare de utilitafj
publice cu prevederile Strategiei nationale; |




Pregatirea si trimiterea raportului de activitate citre birourile de monitorizare constituite la nivelul Institutiei
prefectului:
Prezentarea rapoartelor de activitate si supunerea acestora spre aprobarea consiliului local
Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne
Studiaza sursele de finantare pentru care administratia publica este solicitant eligbil ;
ldentificarea moduluri in care sursele se pliaza pe proiectele primariei comunei ;
Asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de colaborare in vederea obtinerii unor
finantari guvernamentale si /say externe, in colaborare cuy departamentele municipalitati ;
Redactarea proiectelor. in functie de cerintele specifice ale institutiej organizatiei finantatoare : construirea
portofoliului de proiecte al comunei in concordanta cu nevoile specifice ale compartimentelor primariei in
conformitate cu Planul National de Dezvoltare, Planul Regional de Dezvoltare, Programele Operationale si cele
sectoriale 2016-20020, Programele de cooperare transfrontaliere si transnationale » Precum si cu necesitatile si
obiectivele de dezvoltare si reforma ale comunei;
Asigura colaborarea administratiei locale Cu organizatiile societatii civile si ONG-urile pentru dezvoltarea unor
proiecte comune ;
Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitati de derulare sj implementare a programelor de finantare;
Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea programelor de finantare cu fonduri nerambursabile
semestrial, anual ori de cate ori este nevoie ;
Acordarea de asistents potentialilor beneficiari ai programelor de finantare externe precum $i selectarea partenerilor
pentru proiecte cofinantate :
Initierea si dezvoltarea unor contracte directe cu principali finantatori ai unor proiecte de dezvoltare locala :
Identificarea unor problem economice s; sociale ale comunei care intr§ sub incidenta asistentei acordate de
Uniunea Europeana
Realizarea unei evidente a proiectelor derulate de citre Consiliul local si primaria comunei in care partile au fost
solicitate sau partenere :

Face propuneri pentru parteneriate cu ONG- uri in programe cu finantare externa;
Ori de cate ori este nevoie transmite superiorului ierarhic lista programelor ce pot fi aplicate de Consiliul Local sau
Primarie.

ATRIBUTII S.S.M. - Conform aft. 13it. d) din Legea Securitatii si Sanatétii n munca nr. 319/2008

Fiecare lucrator trebuie s3 fsi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum sicu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atét propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca,.

in acest scop lucratorul are urmitoarele obligatii:
1. Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele si alte materiale date In folosinté/dotare.

2. Sd utilizeze corect echipamentele si, dupa utilizare, s le inapoieze sau s3 il puna la locul destinat pentru
pastrare.

3. & nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea say inlaturarea arbitrar a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice say cladirilor, si s3 utilizeze corect
aceste dispozitive.

4. S& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnatj orice situatie de muncs despre care au motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectje.

5. 8a aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana.

6. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj, atat timp c4t este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munc3 si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor.

7. S& coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite

angajatorului s se asigure ¢ mediul de munc si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate Si
sandtate, in domeniul sau de activitate, ‘

8. Sasi insuseasca si s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de

aplicare a acestora, ‘ J




9. S dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu réspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioadd de desfasurare a activitafii functionarului public, putand fi reinnoitd,
modificata si/sau completata in cazul aparitiei unor noi reglementsri legale sau ori de céte ori este necesar

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: Auditor
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: Asistent
4. Vechimea in specialitate necesar: 1 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relational3 interna:
a) Relatji ierarhice:
- subordonat fat4 de: Primar
- superior pentru:
b) Relatji functionale: Compartimentele de specialitate din cadrul primariei si serviciile subordonate consiliului
local
¢) Relatji de control - asupra activitatlor si actiunilor supuse auditului intern
d) Relatji de reprezentare: Reprezinta institutia primariei prin delegare pentru actjunile specificate;
2. Sfera relationald externa: cu instituiile si autoritétile care au atributji in gestionarea finantelor publice

a) cu autoritati si institutji publice: Cu alte institutji si autoritati cu atributii in domeniul auditului dac3 este cazul
conform delegarii

b) cu organizatji internationale: daca este cazul conform delegarii

¢) cu persoane juridice private: dac este cazul conform delegarii
3. Limite de competents: are drept de semnatura pentru documentele produse in exercitarea atributjilor cuprinse in
fisa postului sau delegate
4. Delegarea de atributji si competenta: Dacé este cazul
intocmit de:
1. Numele si prenumele: Gheorghe Juncu
2. Functia publici de conducere: Secretar UAT ,
3. Semnéturs /7
4. Data intocmirii: 02.10.2017 A
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

5. Numele si prenumele: Cocjorva Doinita
6. Semnatura b ’”—«)—Mj
7. Data: 02,10.2017 ¢

Contrasemneaza; :
8. Numele si prenumele; Nistor Mircea Valeriy

9. Functia publica: Viceprimar

10. Semnétura

| 11. Data: 02.10.2017




