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Anexa nr.
Aprobat
Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI
FISA INDIVIDUALA A POSTULU! PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr. ...............
Sef ierarhic superior Functia Data Semnitura

Numele gi prenumele

Rector

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Sef birou audit intern
Pozitia Tn COR 121904

Nivelul de instruire Studii superioare economice sau studii juridice
Compartiment/Departament/Directie | Audit intern

Birou

Nivelul postului: (de conducere / de De conducere
executie)

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in | De conducere

cadrul institutiei

Postul imediat superior Rector

Postul imediat inferior

Numarul de persoane din subordine (acolo unde este cazul):

Tn timpul concediului este inlocuit/a de: -

B. Obiectivele generale ale postului
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organizarea activitdtii Biroului de Audit Intern, supervizarea misiunilor de audit intern, oferirea
recomandarilor pentru imhundtdtirea proceselor operationale universitare.

C. Descrierea atributiilor gi responsabilitatilor postului

Desfasoara activitatile de conducere si organizare din cadrul Biroului de Audit Intern
Conducerea/managementul activitdtii Departamentului Audit Intern;

Elaborarea si inaintarea spre aprobare Rectorului proiectele de audit intern, si Th caz de necesitate,
instructiunile proprii de aplicare a normelor metodologice privind activitatea de audit n sectorul public
tinand cont de specificul universitatii

Elabararea planului strategic pe termen mediu, conform politicilor si directivelor universitatii si un plan
anual al activitatii de audit intern

Organizarea activitatii biroului pentruimplementarea planului anual al activitétii de audit intern aprobat
Informarea trimestriala a rectorului despre rezultatele activititii de audit

Elaborarea si prezentarea anuald a rapoartelor privind rezultatul activittii de audit intern organului
responsabil de armonizarea si coordonarea auditului intern Tn sectorul public, in formatul reglementat
de Ministerul Finantelor

Coordonarea efectudrii misiunilor de audit intern cu oferirea recomandarilor de rigoare

Raspunde de implementarea eficientda proceselor moderne de audit intern

Respecta regulamentele in vigoare ale universitatii si procedurile specifice postului

Executa si alte sarcini specifice postului date de sefii ierarhici superiori, precum si sarcini de interes
general pentru universitate

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si responsabilitati :

S4 respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de rector sau
de persoanele desemnate de acesta; sd utilizeze, potrivit instructiunilor date de rector sau de persoanele desemnate
de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

Sé& nu efectueze manevre §i modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

S comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este indreptitit si o
considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie
pentri stingerea incendiilor;

S# coopereze cu salariatii desemnati de rector, att cét ii permit cunostingele si sarcinile sale, in vederea realizarii
miisurilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa acorde ajutor, atdt cit este rafional posibil, oricarui alt salariat aflat inir-o situatie de pericol.

Salariafii rispund potrivit legii pentru cunoasterea gi aplicarea mésurilor de prevenire si stingere a incendiilor,
fiind obligati:

Sa participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de incendiu, avarii, accidente,
calamitafi naturale i catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor gi limitarea pagubelor;

5S4 respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s nu fumeze si s3 nu introduca tigiri, chibrituri, brichete, alte
matetiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului deschis gi la cxecutarca
lucrérilor cu pericol.

S&@ indeplineascd la termen misurile din planul de aparare impotriva incendiilor si s anunte de indati sefii
ierarhici In cazul sesizérii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea evenimente.
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oricarui incendiu.

¢ Sainformeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace proprii a

D.Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Cerinte educationale i experienta

Studii de specialitate

- Studii superioare economice sau studii juridice

Experientd In specialitate

- Vechime in muncé de 3 ani in specialitatea studiilor

2. Cunogtinte, deprinderi si alte particularitafi individuale

Cunogtinte (operare PC, limbi striine, etc.) | Microsoft Office
Aptitudini e Abilitafi de comunicare §i lucru in echipi;
» Atentie selectiva, concentratd, dar si distributivi;
s Capacitatea de a grupa sau categoriza informati,
lucruri, actiuni, etc.
e Capacitatea de a redacta lucréri si rapoarte clare
sl corecte;
* Capacitate de organizare gi decizie;
¢ Discerndmant si capacitate de a rezolva
probleme;
o (Capacitatea de prevedere (anticipare) a
situatiilor;
» [Echilibru psihic si emotional,

Puterea de decizie si asumarea
responsabilitdtilor;
Rationament matematic si numeric;
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o Corectitudine, flexibilizare;
o Rezistenti la conditiile de lucru;
e Loialitate fatd de institutie.

E. Relafionarea titularului postului

1. Interna:
Relatii ierarhice Rector
Relatii furictionale Toate departamentele universitatii

Relatii de control
Relatii de reprezentare -

2. Externd
Delegarea de atributii si competentd | conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de munci
Statutul angajatului Didactic auxiliar
Locul desfaguririi muncii

Mijloace si materiale cu care lucreaza

Timpul de muncd, programul de lucru 8 ore/zi — programul poate fi variabil
Conditii fizice de munci medii
Conditii materiale Echipamente conform Normativelor in vigoare

Riscuri implicate de post
Mijloace de deplasare
Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe
baza aprobirii date de ciitre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleaga:
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Nr.ert. | Atributia delegata

Competenta aferentd

Responsabilitatea
asumata

Subordonatul
delegat

*“se completeazd numai de cdtre personalul de conducere si face parte integrantd din fisa postului.

G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt.

Motivul
sanctiunii

Data

Sanctiunea primita

Rector/ | Observatii
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspunde rectorul.

Rector

Salariat

Prenume Nume




