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Efectuează misiuni de audit public intern de asigurare (de regularitate, de performanţă şi de sistem), precum şi de consiliere, atât planificate cât şi ad-hoc, în baza Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi a HG nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activităţii de audit public intern, după cum urmează:
A) pentru misiunile de audit de asigurare întocmeşte documentaţia aferentă acestora, în acord cu Progranul misiunii de audit, astfel:
1. După primirea Ordinului de serviciu, completează Declaraţia de Independenţă şi o semnează;
2. Întocmeşte Notificarea privind declanşarea misiunii de audit, iar după semnarea acesteia de către supervizorul misiunii, o transmite către structura auditată;
3. Întocmeşte Minuta şedinţei de deschidere;
4. Întocmeşte Chestionarul de luare la cunoştinţă;
5. Constituie/actualizează dosarul permanent al misiunii de audit public intern şi îl opisează conform legii;
6. Elaborează Studiul preliminar în conformitate cu prevederile Normelor metodologice specifice privind exercitarea activităţii de audit public intern la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 şi în cadrul Consiliului Local Sector 2;
7. Elaborează documentul preliminar al analizei riscurilor: Stabilirea punctajului total al riscurilor şi ierarhizarea riscurilor;
8. Elaborează Chestionarul de control intern, pe baza documentului preliminar elaborat în cadrul analizei riscurilor, aferent activităţii auditate;
9. Elaborează documentul Evaluarea iniţială a controlului intern şi stabilirea obiectivelor de audit;
10. Elaborează Programul misiunii de audit public intern.
11. Efectuează testările în conformitate cu Programul misiunii de audit public intern şi elaborează Testele;
12. Elaborează Fişele de Identificare şi Analiza Problemelor rezultate în baza testărilor efectuate;
13. În cazul identificării iregularităţilor, întocmesc Formularul de constatare şi raportare a iregularităţilor, pe care îl transmit supervizorului misiunii, cel târziu a doua zi;
14. Întocmeşte Nota centralizatoare a documentelor de lucru;
15. Îndosariază toată documentaţia întocmită în Dosarul permanent al misiunii de audit public intern, în conformitate cu prevederile legale, pe tot parcursul misiunii, după elaborarea şi supervizarea fiecărui document în parte.
16. Elaborează Minuta şedinţei de închidere şi participă la desfăşurarea şedinţei de închidere;
17. Redactează Proiectul raportului de audit public intern, pe care îl transmite coordonatorului misiunii spre verificare şi apoi supervizorului misiunii;
18. Efectuează schimbările propuse de supervizorul şi/sau coordonatorul misiunii de audit public intern;
19. Transmite copia Proiectului raportului de audit public intern către structura/structurile auditate, în conformitate cu prevederile Normelor metodologice specifice;
20. În cazul primirii unui punct de vedere al structurii auditate, prin care se solicită organizarea Reuniunii de conciliere, întocmeşte Minuta reuniunii de conciliere şi participă la aceasta, susţinând cu dovezi constatările auditului;
21. Elaborează Raportul de audit public intern, incluzând aspectele reţinute din punctul de vedere al structurii auditate, precum şi concluziile din cadrul Reuniunii de conciliere şi îl transmite coordonatorului misiunii spre verificare şi apoi supervizorului misiunii;
22. Transmite copia Raportului de audit public intern către structura/structurile auditate, în conformitate cu prevederile Normelor metodologice specifice;
23. Urmăreşte implementarea recomandărilor formulate în Raportul de audit public intern de către structura/structurile auditate, prin întocmirea Fişei de urmărire a recomandărilor, în conformitate cu prevederile Normelor metodologice specifice.
B) pentru misiunile de audit de asigurare ad-hoc întocmeşte aceeaşi documentaţie ca la misiunile de audit de asigurare planificate, cu excepţia documentelor aferente Analizei de risc.
C) pentru misiunile de consiliere formalizată întocmeşte documentaţia aferentă acestora, în acord cu Progranul misiunii de consiliere, astfel:
1. După primirea Ordinului de serviciu, completează Declaraţia de Independenţă şi o semnează;
2. Întocmeşte Notificarea privind declanşarea misiunii de consiliere, iar după semnarea acesteia de către supervizorul misiunii, o transmite către structura consiliată;
3. Întocmeşte Minuta şedinţei de deschidere;
4. Întocmeşte Chestionarul de luare la cunoştinţă;
5. Întocmeşte Lista obiectivelor, activităţilor/acţiunilor;
6. Constituie dosarul permanent al misiunii de consiliere şi îl opisează conform legii;
7. Elaborează Programul misiunii de consiliere;
8. Efectuează testările în conformitate cu Programul misiunii de consiliere şi elaborează Testele;
9. Elaborează Foile de lucru rezultate în baza testărilor efectuate;
10. Întocmeşte Nota centralizatoare a documentelor de lucru;
11. Îndosariază toată documentaţia întocmită în Dosarul permanent al misiunii de consiliere, în conformitate cu prevederile legale, pe tot parcursul misiunii, după elaborarea şi supervizarea fiecărui document în parte.
12. Elaborează Minuta şedinţei de închidere şi participă la desfăşurarea şedinţei de închidere;
13. Redactează Raportul de consiliere, pe care îl transmite coordonatorului misiunii spre verificare şi apoi supervizorului misiunii;
14. Transmite copia Raportului de consiliere către structura/structurile consiliate, în conformitate cu prevederile Normelor metodologice specifice;
15. Urmăreşte implementarea soluţiilor formulate în Raportul de consiliere de către structura/structurile consiliate, prin întocmirea Fişei de urmărire a soluţiilor, în conformitate cu prevederile Normelor metodologice specifice;
16. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitate de Şeful Serviciului sau de Directorul Executiv.
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