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Aprobat,
Manager
FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca

I. IDENTITATEA POSTULUI

1. Numele si prenumele titularului:

2. Loc de munca: SPITALUL ORASENESC »IOAN LASCAR?” COM;&NESTI
Biroul Audit

3. Denumirea postului: AUDITOR I
4. Pozitia in COR: 241306
5. Scopul postului: Desfasoara o activitate functional independenta si obiectiva, care da
asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si a cheltuielilor
publice, perfectionand activitatile entitatii publice. Ajutid entitatea publica si isi
indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodicd, evalueazi si
imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, controlului si proceselor de administrare.
6. Subordonare: post executie

a. ierarhic: Se subordoneaza: Manager spital

b. functionale: cu compartimentele si sectiile din structura spitalului, personal

medical, personal TESA

c. relatii de reprezentare:

Extern:Autoritafi si institutii publice, organizatii, persoane fizice si juridice private,
medicii de familie, medicii din alte specialitati si alte entitati care pot intra in sfera
relationala a titularului postului.

d.relafii de control: derulate la structuri ale cdror activititi pot fi auditate si
verificate, potrivit legii, conform normelor si procedurilor de audit.
7. Gradul postului: I '
8. Principalele sarcini ale postului si standardele



A) RESPONSABILITATI PROFESIONALE

1. Elaboreazd Normele Metodologice Proprii Specifice activitatii Spitalului privind
exercitarea activitatii de audit public intern si Carta auditorului, analizate si avizate
de UCAAPI;

2. Elaboreaza proiectului Planului multianual $i al Planului anual de audit public
intern, pe care il supune aprobarii Managerului;

3. Efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control a Spitalului sunt transparente si conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate; eficienta si eficacitate;

- Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in
institutia publica, inclusiv din entitatile aflate in subordine/ in coordonare/ sub
autoritate;

4. Efectueazd misiunile de audit public intern, conform ordinului de serviciu, emis de
catre Managerului,

5. Efectueazd misiuni de audit public intern ad-hoc (au caracter exceptional), in baza
dispozitiei emise de Manager;

6. Respecta etapele, procedurile si intocmeste toate documentele prevazute de Normele
metodologice proprii privind exercitarea activitatii de audit public intern;

7. Respecta Normele metodologice proprii specifice privind exercitarea activitatii de
audit intern si Codului privind conduita etica a auditorului;

8. Analizeaza documente, date si informatii, colecteazd probe de audit, formuleaza
constatdri §i concluzii si, pe baza lor, formuleaza recomandari privind problemele
identificate;

9. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul entitatii
publice auditate, precum si de consecintele acestora;

10. Raporteza periodic, atat Managerului cat si U.C.A.A.P.I., asupra constatarilor,
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

11. Elaboreaza Raportului anual al activitatii de audit public intern ( care cuprinde
principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit,
progresele  inregistrate  prin  implementarea  recomandarilor, eventuale
prejudicii/iregularitati constatate pe timpul misiunilor de audit public intern, precum
si informatiile referitoare la pregatirea profesionala), il supune analizei si aprobarii
Managerului dupa care il transmite la structura teritoriala U.C.A.A.P.I;

12. Raporteaza Managerului identificarea unor iregularitatile sau posibilele prejudicii in
timpul derularii misiunilor de audit public intern, propunand masuri specifice;

13. Auditeaza cel putin o data la trei ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate, inclusiv din
entitdtile aflate in subordine din momentul constituirii angajamentelor pana la



utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite
din finantare externa;

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

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

d) alocarea creditelor bugetare;

e) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

f) sistemul de luare a deciziilor;

g) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

h) sistemele informatice;

14. La solicitarea Managerului rezolva sesizari, reclamatii, efectueaza verificari ale
patrimoniului spitalului si al institutiilor de interes public local subordonate
Consiliului Local;

15. Verifica si stabileste prejudiciile si iregularitatile identificate;

16. Face demersurile necesare catre organele abilitate pentru recuperarea acestor
prejudicii;

17. Indeplineste orice alte dispozitii ale Managerului;

18. Respecta normele de conduita prevazute in Statutul functionarului public si a
personalului contractual;

19. Arhiveaza documentele specifice activitatii de audit public intern;

20. Asigura confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor cu care ia contact,
atat pe timpul deruldrii misiunilor de audit intern cat si ulterior, dupa finalizarea lor
si nu dezviluie sau foloseste in alt scop aceste informatii dacd dauneazi prestigiului
entitatii publice auditate;

21. Respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, apararii
impotriva incendiilor, protectiei civile, situatiilor de urgenta, a regulilor de
comportare in cazul dezastrelor i masurile de aplicare a acestora;

22. Utilizeaza corect si eficient aparatura (calculator, imprimanti, etc.) si rechizitele,
manipuleaza si intrefine corespunzator mobilierul din dotare;

23. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau delegate de catre conducatorul
institutiei care duc la indeplinirea scopului postului;

24. Raspunde din punct de vedere disciplinar, administrativ, material si civil sau penal
de gestionarea bunurilor materiale luate in primire si de activitatea ce o desfasoara.

B) in cazul in care titularul postului este desemnat responsabil coordonator de
calitate:

v Intocmesc raportiri anuale privind monitorizarea performantelor anuale;

v’ Intocmesc raportdri anuale privind desfdsurarea procesului de gestionare a
riscurilor;



v’ Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltérii sistemului de control intern
managerial;

v responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor participa la cursuri de
pregitire in domeniul managementului riscurilor si consiliazd personalul din
cadrul acestora, pentru elaborarea registrelor de riscuri pe compartimente;

v organizeaza si tin, in mod obligatoriu, o evidentd a documentelor intocmite, a
documentelor primite si a celor expediate;

v elaboreaza in colaborare cu Biroul de Management al Calitatii toate procedurile,
protocoalele si documentele sistemului de management al calitatii;

v/ intocmesc pentru compartimentul pe care il coordoneaza din punct de vedere al
calitatii serviciilor medicale toate raportarile necesare pentru monitorizarile
anuale si semestriale catre A.N.M.C.S., raportérile permanente ale evenimentelor
adverse aparute (adverse/santineld/’near-miss”) si le transmit cétre Biroul de
Management al Calitatii Serviciilor Medicale;

v’ instruirea personalului pe probleme de managementul calitatii;

v’ pregitirea in vederea monitorizarii/reevaluarii AN.M.C.S.;

v’ pregétirea pentru ciclul II de acreditare A.N.M.C.S.;

v mentinerea standardelor de acreditare;

v’ elaborarea/implementarea protocoalelor/procedurilor specifice fiecédrui sector de
activitate,

v’ implementarea si respectarea planului anual de instruire specific M.C.;

v’ coordonarea personalului pe probleme de calitatea actului medical si conditiilor
hoteliere;

v identificarea si evaluarea riscurilor in vederea elaborarii registrului de riscuri pe
sectii/compartimente;

v’ orice alte probleme specifice calitatii serviciilor medicale.

C. RESPONSABILITATI ADMINISRATIVE SI DE PERSONAL

- Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor invigoare

- Respecta legea privitoare la fumat in unitatile sanitare avand obligatia de a
informa managerul daca un pacient/apartindtor fumeaza in incinta
compartimentului/sectiei/spital;

- are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de muncd, de a
respecta programul de lucru si de a semna condica de prezentd la venire si
plecare;

- se interzice venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea
si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;

- pérasirea locului de muncé se poate face doar cu acordul managerului;

- cunoaste si respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul
sau;

- cunoaste si respecta prevederile R.O.F.si R.O.1. al unitétii sanitare;

- Privind respectarea normelor de securitate si siniatate in munca conform
Legii 319 /2006 art 22 si art 23



"ART. 22 Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregitirea si instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.

ART.23 (1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22,
lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

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

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

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

e) sda aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatéfii i securitatii
lucratorilor;

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

h) sa 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la
procesul de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfagoara."

-Privind atributii si responsabilititi pe linie de securitate si sinatate in munca
a) asigurarea masurilor SSM la locul de munca,
b) asigurarea efectudrii instruirii SSM la locul de munca si periodic,
c) respectd regulile de securitate a muncii;
d) participd la instruirile specifice de SSM si PSI si respecta recomandarile
respective si semneaza de luare la cunostinta.

-Privind aplicarea prevederilor Legii 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor:



- sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa
caz;

- sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator
sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incélcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite
de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupé caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

- sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

- in cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI
precum si serviciile de urgenta;

- procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

- primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea
materialelor sanitare specifice;

- planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta.

D. RESPONSABILITATI CE VIZEAZA CALITATEA MUNCII DEPUSE

1. in raport cu alte persoane:

v" coopereazi cu ceilalti colegi din institutie;

v’ da dovada de onestitate si confidentialitate vis—a—vis de persoanele din

interior si exterior cu care se afla in contact;

v" ocupantul postului este politicos in relatiile cu clientii (pacienti, cadre
medicale, terti) atunci cand poartd conversatii telefonice sau fati in fatd cu
acestia, dand dovada de bune maniere si o amabilitate echilibrati;
acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor
personale;
mentine o atitudine echilibrat si ia in considerare ideile si opiniile altora.
raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
respectd normele de securitate si prescriptiile tehnice in vederea manipularii si
exploatdrii corecte a aparaturii din incinta unitatii;
sesizeazd superiorii sau departamentul Administrativ cu privire la orice
defectiune aparuta.

3. in raport cu produsele muncii:
v raspunde de asigurarea confidentialitatii datelor;
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v Nu colaboreaza si nu ofera informatii catre terti si personalul salariat fara
acordul managerului spitalului.

Privind precizia si punctualitatea:

v se integreazd in graficul de munca stabilit, nu paraseste serviciul fara
aprobarea sefului ierarhic;

v" solutioneazi la timp cererile ce 1i sunt repartizate si instiinteaza Directorul
Medical sau Managerul cu privire la solutionarea acestora.

in raport cu metode/programe:

v" raspunde de implementarea tehnicilor i metodelor moderne de investigare si
diagnosticare pentru imbunététirea continua a activitatii desfasurate;

v’ participa periodic la cursuri de perfectionare profesionala;

v" discutd cu superiorii sau cu medicii spitalului orice nepotrivire metodologica
identificata;

v’ isi desfagsoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor
profesionale si cerintelor postului, cu respectarea Regulamentului de ordine
interioard, al Codului de Deontologie Medicala si al Secretului Profesional.

Cunoaste si aplica documentele si inregistrarile sistemului de management al

calitatii(ISO 9001:2015), sistemului de control intern managerial (OMFP

600/2018), standardele ANMCS privind acreditarea spitalului, deciziile si

regulamentele interne.

E. INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

g)
h)

Cunostinte si experienta profesionala;

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului;

Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort
suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina;

Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea
in normative de consum;

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

Conditii de munca;

Comunicare interpersonala.

F. Mentiuni speciale(confidentialitate, calificiri necesare)

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd: Stiinte
economice.

2. Perfectionari (specializari): Cursuri de perfectionare si specializéri in domeniul
auditului public intern.



3. Cunostinte de operare pe calculator: DA (nivel mediu) pentru tehnoredactarea
lucrdrilor si a rapoartelor de audit intern, de preferintd utilizarea aplicatiilor din suita
Microsoft Office, posta electronica, internet;

4. Limbi striine: o limba de circulatie internationald — nivel mediu.

S. Abilitati, calitati si aptitudini:

gandire ordonat, capacitate de analiza, sim{ organizatoric, abilitate de
comunicare, tact, discernamant, capacitatea de a lucra sub presiunea timpului,
capacitatea de evaluare a riscurilor, operativitate, spirit de observatie, prestant;
integritate morala, independent3 si obiectivitate, competenta profesionala,
confidentialitate, neutralitate politic, respect fati de lege, loialitate fata de
interesele institutiei;

capacitatea de a identifica elementele de iregularitate si frauda.

capacitatea de a comunica oral si in scris, de a expune clar si eficient obiectivele,
constatarile si recomandarile fiecirei misiuni de audit public intern.

flexibilitate in gandire si in relatiile cu alte persoane;

competenta de a infelege principiile de baza economice, juridice si IT.

G. TERMENI SI CONDITII

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic 7,00-15,00;

b. Concediu de odihni anual minim 30 zile, conform planificarii .......... :
c. Conditiile materiale: birou, aparatura din dotarea institutiei;

d. Locul muncii: Spitalul Ordsenesc "IOAN LASCAR" COMANESTI;
e. Perioada de evaluare a performantelor (ANUAL);

f. Evolutii posibile : ........c..oevevueeereeerererso. ;

intocmit de: Avizat de:
Nume si Prenume:...........cooouvevevennnnn Nume si Prenume........................
PUBCHRD covinovmmissanssnsiisiiismoiesmmasmssrsssanns Functia:.......ccoooovivreveneeeerenn .
Semnétura: Semnétura:
Data: Data:

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum atributiile, competentele si
responsabilititile indeplinirii sarcinilor ce imi revin, precum si consecintele ce
decurg din nerespectarea acestora conform Regulamentului de Ordine Interioari
§i a legislatiei in vigoare.

Am primit un exemplar, azi

Nume si Prenume: ................ooooooerommne
Functia / postul: AUDITOR I
SemnAtura:.........oooovevevevoveeneereneee



