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METODOLOGIE DE CONCURS
privind ocuparea functiei de ,,auditor intern” in INCDTIM Cluj-Napoca

In vederea ocuparii functiei de Auditor Intern, la nivel de INCDTIM Cluj-Napoca, pus in discutie si
aprobat 1n sedinta Consiliului de Adminisitatie Se organizeaza concurs in conformitate cu Legea 672
/2002 privind auditul public intern, cu respectarea urmatoarelor conditii:

ART. 1 Ocuparea functiei de ,auditor intern” Tn cadrul INCDTIM Cluj-Napoca se face prin
examen/concurs, in conditiile legii si cu respectarea prezentei metodologii.

ART. 2 La concurs poate participa orice persoana fizica cu cetatenie romana, care indeplineste conditiile
de participare prevazute in anexa nr. A.1.

ART. 3 Concursul se organizeazad de catre INCDTIM Cluj-Napoca. Acesta stabileste data concursului,
componenta nominala a comisiei de concurs si componenta nominala a comisiei de solutionare a
contestatiilor, care se aproba prin Decizie a Directorului General.

ART. 4 Comisia de concurs si Comisia de solutionare a contestatiilor sunt alcatuite din cate 3 membri si
un presedinte, care vor fi nominalizati prin decizie.

ART. 5 Comisia de concurs isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului de desfasurare a
concursului pentru ocuparea functiei de ,,auditor intern” la INCDTIM Cluj-Napoca, prevazut in anexa
nr. A.2.

ART. 6 Evaluarea candidatilor se efectueaza de comisia de concurs, pe baza criteriilor de selectie
prevazute in anexa nr. A.3.

ART. 7 INCDTIM Cluj-Napoca are obligatia de a asigura publicarea si afisarea anuntului privind
concursul si va oferi spre consultare candidatilor urmatoarele documente:

a) regulamentul de organizare si functionare a INCDTIM Cluj-Napoca, inclusiv structura

organizatorica a institutului;

b) regulamentul intern al INCDTIM Cluj-Napoca;

C) contractul colectiv de munci la nivelul INCDTIM Cluj-Napoca, in vigoare la data concursului.
ART. 8 Numirea pe functia de ,,auditor intern” se face la propunerea comisiei de concurs, in functie de
rezultatele concursului, prin Decizie a Directorului General al INCDTIM Cluj-Napoca, cu aprobarea
Consiliului de Administratie.

ART. 9 (1) Concursul se reia in cazul in care:

a) nu sunt depuse dosare de concurs in termenul stabilit;

b) nu este admis nici un candidat dupi examinarea conditiilor de participare;
C) nu este admis nici un candidat dupa evaluare;

d) nu sunt ocupate toate posturile scoase la concurs.
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(2) In cazul reluirii concursului, INCDTIM Cluj-Napoca este obligat si efectueze toate demersurile
necesare pentru organizarea si desfasurarea unui nou concurs, la o data ce va fi anuntata ulterior.
Anexele nr. A.1., A.2. si A.3. fac parte integranta din prezenta metodologie.



Anexa A.l. la Metodologie

CONDITII DE PARTICIPARE
la concursul pentru ocuparea functiei de ,,auditor intern” la INCDTIM Cluj-Napoca

Persoana care participa la concursul pentru ocuparea functiei de ,auditor intern” la

INCDTIM Cluj-Napoca, trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cetatenie romana si domiciliul stabil in Romania;

b) studii superioare economice de lunga durata cu diploma de licenta;

C) cunoastere la nivel profesionist a legislatiei, procedurilor si politicilor de audit;

d) sa nu aiba antecedente penale, dovada facandu-se pe baza de certificat de cazier judiciar, emis
cu cel mult 30 zile tnainte de sustinerea concursului;

e) saobtind Avizul favorabil al serviciului public de Audit Intern din cadrul Ministerului Cercetarii,
Inovirii si Digitalizarii; In cazul in care avizul este nefavorabil, candidatul respectiv nu poate
participa la concursul pentru ocuparea postului.



Anexa A.2. la Metodologie

REGULAMENT
de desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de ,,auditor intern” la INCDTIM Cluj-Napoca

ART. 1 Comisia de concurs pentru ocuparea functiei de ,,auditor intern”, isi desfasoara activitatea in

conformitate cu prevederile prezentului regulament.

ART. 2 Organizarea si desfasurarea concursului au la baza urmatoarelor principii:

a) competitie deschisi, prin asigurarea accesului liber de participare la concurs a oricirei persoane
care indeplineste conditiile de participare;

b) selectie dupa merit, exclusiv pe baza rezultatelor obtinute;

C) impartialitate, prin aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie;

d) confidentialitatea lucririlor si documentelor, precum si garantarea protejirii informatiilor si
documentelor/actelor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, in conditiile prevazute
de legislatia in vigoare, cu exceptia cazurilor in care se constata incalcarea legii.

ART. 3 Lucrarile comisiilor sunt conduse de presedintele desemnat si se desfasoara obligatoriu in

prezenta tuturor membrilor.

ART. 4

Comisia de concurs are n principal urmatoarele atributii:

a) stabileste subiectele pentru proba scrisi pe baza tematicii si bibliografiei indicate;

b) verifica indeplinirea conditiilor de participare la concurs de citre candidati si stabileste candidatii
eligibili (prima etapa);

C) evalueazi candidatii (etapa a doua);

d) elaboreazi documentele finale referitoare la rezultatele concursului.

ART. 5 Comisia de solutionare a contestatiilor are, in principal, urmatoarele atributii:

a) analizeaza contestatiile si stabileste daca acestea sunt sau nu intemeiate;

b) elaboreaza raportul in care se va prezenta modul de solutionare al acestora.
ART. 6 Secretariatul concursului are, n principal, urmatoarele atributii:

a) redacteazi si, dupi caz, intocmeste documentatia privind activitatea comisiei de concurs si a
comisiei de solutionare a contestatiilor;
b) asiguri gestionarea documentelor in timpul concursului;

C) asigurd comunicarea anuntului si a rezultatelor la sediul si pe pagina web a INCDTIM Cluj-
Napoca.

ART. 7 (1) Anuntul privind concursul pentru ocuparea functiei de ,,auditor intern”, se publica, intr-

un ziar de circulatie nationala si se afiseaza la sediul INCDTIM — Cluj-Napoca si pe pagina web a

institutului, cu cel putin 30 de zile inainte de data sustinerii concursului.

(2) Anuntul trebuie sa contind in mod obligatoriu:

a) functia si numarul de posturi scoase la concurs;

b) denumirea, domeniul de activitate si sediul INCDTIM Cluj-Napoca;

C) data limita pentru depunerea dosarului de inscriere la concurs;

d) data si locul de desfisurare a concursului;



e) numirul de telefon / adresa e-mail la care se pot obtine informatii suplimentare.
(3) Pe pagina web a institutului vor fi publicate, in termenul prevazut la alin. (1), cel putin
urmatoarele informatii:
a) functia si numarul de posturi scoase la concurs;
b) atributiile principale aferente functiei scoasa la concurs;
C) tematica probelor de concurs ori tematicile din care comisia de concurs poate alege tematica
probelor sustinute efectiv;
d) metodologia de concurs;
f) lista documentelor pe care candidatii trebuie si le includa in dosarul de concurs;
g) adresa la care trebuie transmis/depus dosarul de Tnscriere la concurs.
ART. 8 (1) Dosarul de Tnscriere la concurs se depune la secretariatul comisiei de concurs pana la data
si ora limita anuntata.
(2) Dosarele care au fost depuse dupa data sau ora limita de depunere vor fi declarate invalide si nu
vor fi supuse verificarii eligibilitatii.
(3) Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina, cel putin:
a) cererea de inscriere;
b) copia actului de identitate;
C) copia certificatului de nastere;
d) curriculum vitae si memoriu de activitate;
e) documente care si ateste indeplinirea conditiilor de participare, conform anexei nr. A.1. la
metodologie.
(4) Dosarul de concurs va contine documente ce dovedesc experienta (adeverinta, carnet de munca,
extras REVISAL, etc.) si alte competente dovedite prin diplome/certificate/autorizatii, etc.
ART. 9 Concursul se desfasoara in doua etape:
1. verificarea indeplinirii conditiilor de participare;
2. evaluarea dosarului, proba scrisi si sustinerea interviului de citre candidatii selectati.
ART. 10
(1) Comisia de concurs deschide dosarele si verificid indeplinirea conditiilor de participare si
stabileste lista cu candidatii eligibili pentru etapa a doua si cei respinsi.
(2) Contestatiile pentru eligibilitate se depun in termen de o zi lucritoare de la afisarea si publicarea
listei si se solutioneaza in termen de o zi lucratoare de catre Comisia de solutionare a contestatiilor.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor va afisa rezultatele la sediul si pe pagina de web a
INCDTIM Cluj-Napoca.

ART. 11
(1) Candidatii declarati eligibili la prima etapa vor sustine probele din etapa a doua a concursului.

(2) Comisia de concurs evalueazi dosarele selectate, conform criteriilor de evaluare previzute in
anexa nr. A.3. la metodologie .

(3) Dupi finalizarea evalurii dosarelor, candidatii vor sustine proba scrisa si interviul in ordinea
inregistrarii dosarelor la sediul INCDTIM — Cluj-Napoca

(4) Durata probei scrise si a interviului se stabileste de catre comisia de concurs.



(5) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebiri candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice, activitate sindicala, religie, etnie, sex, stare materiala,
origine sociala.

(6) Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneazi in procesul-verbal si se semneazi

obligatoriu de toti membrii comisiei de concurs.
ART. 12

(1) Nota finald a candidatilor se obtine prin media aritmeticd a notelor obtinute, rezultate ca medie
aritmetica a notelor acordate de fiecare membru al comisiei, o nota la evaluarea dosarului, o nota
la proba scrisa si 0 nota la interviu.

(2) Notele pot fi cuprinse intre 1 - 10, nota minima de promovare fiind 7.

(3) Notele acordate de fiecare membru al comisiei de concurs se consemneazi in procesul verbal al
sedintei, intocmindu-se o listd In ordinea descrescatoare a mediei obtinute de fiecare candidat,
care se afiseaza la sediul si pe pagina web ale INCDTIM — Cluj-Napoca.

ART. 13 (1) Contestatiile pentru etapa a doua se depun la secretariatul comisiei de concurs in termen de
cel mult 2 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor. Contestatiile pot fi depuse exclusiv pentru
nerespectarea procedurilor legale.

(2) Contestatiile vor fi solutionate de Comisia de solutionare a contestatiilor, in termen de cel mult 3 zile
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor. Rezultatul se consemneaza intr-un
raport in care se va prezenta modul de solutionare al acestora.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor va afisa rezultatele la sediul si pe pagina de web a INCDTIM
Cluj-Napoca.

ART. 14 Rezultatul final al concursului se consemneaza intr-un raport intocmit de comisia de concurs,
care se inainteaza spre aprobare Consiliului de Administratie al INCDTIM Cluj-Napoca.

ART. 15 Tn termen de cel mult 3 zile lucratoare de la aprobarea raportului, rezultatele concursului vor fi
afisate la sediul si in pagina web ale INCDTIM Cluj-Napoca, iar candidatul admis va fi instiintat.



Anexa A.3. la Metodologie

CRITERII DE SELECTIE

la concursul pentru ocuparea functiei de ,,auditor intern” la INCDIM Cluj-Napoca

a) Cunoastere la nivel profesionist a legislatiei, procedurilor si politicilor de audit;

b) Cursuri de specializare in tehnici de auditare si /sau managementul calititii;

C) Membru al Camerei Auditorilor Financiari CAFR — constituie avantaj;

d) Experienti de lucru in analizi si expertizd de specialitate;

e) Cunostinte de bazi in legislatia muncii, a normelor de sinitate si securitate in munci si a regulilor
de disciplina muncii;

f) Abilititi de comunicare si de prezentare, atat orald, cat si in scris;

g) Disponibilitate de colaborare, pentru a acorda suport si a lucra cu colegii pentru un obiectiv
comun;

h) Preocupare pentru perfectionarea pregitirii profesionale;

i) Integritate, independenta, confidentialitate, initiativd, capacitate de analizd si sinteza,
obiectivitate, profesionalism, aptitudini si calitifi de organizare a activitdtii specifice In cadrul
misiunilor de audit.



Secretariatul concursului organizat pentru ocuparea functiei de ,,auditor intern” la INCDTIM
Cluj-Napoca si reguli de gestiune si manipulare documente concurs

1. Pentru desfasurarea in bune conditii a concursului, secretariatul concursului va fi asigurat de
compartimentul resurse umane care se va ocupa de partea formala:

- Intocmirea, gestionarea si publicarea tuturor documentelor

- Intocmire proces verbal de sedintd comisie

- Inregistrare, multiplicare, gestionare dosare candidati, documente comisie, tehnoredactare raport
comisie

- Publicare documente pe pagina web INCDTIM .

2. Secretariatul 1si va desfasura activitatile conform urmatoarelor proceduri si reguli:

a) Primirea dosarelor candidatilor se face la secretariatul comisiei de concurs. Pe cererea de
inscriere la concurs (in doua exemplare) se va trece numarul de inregistrare, data si ora depunerii.
Un exemplar din cerere se returneaza candidatului, pentru confirmarea primirii. NU se mai primesc
dosare dupa data si ora limita prevazute in calendarul de concurs.

b) Pentru identificarea candidatului, i se solicita actul de identitate, care se fotocopiaza, iar aceasta
copie certificata de secretar, se depune la dosar.

C) Dosarul se depune intr-un plic burduf, care se lipeste si sigileazi de citre secretar in prezenta
candidatului. Pe plicul burduf se noteaza numele candidatului, functia pe care candideaza, numarul
de inregistrare, data si ora depunerii. Din acest moment documentele se supun regimului de
confidentialitate, deci se vor depune n dulap Tnchis, de unde vor fi ridicate doar la solicitarea
comisiei de concurs.

d) Secretarul concursului Tntocmeste un opis cu numele candidatilor si datele de identificare a
dosarului, in ordinea inscrierii. Acest document serveste informarii membrilor comisiei de concurs
si nu este secret.

e) In momentul inceperii activitatii comisiei de concurs, plicurile se ridica, se verificd integritatea
lor de catre membrii comisiei i se deschid de cétre comisie. Dosarele candidatilor se fotocopiaza in
3 exemplare, care vor fi folosite de membrii comisiei, pentru evaluare. Responsabilitatea pastrarii
confidentialitatii asupra documentelor candidatilor trece din acest moment si asupra membrilor
comisiei.

f) Comisia de concurs verifici indeplinirea conditiilor de participare la concurs de citre candidati
si stabileste lista candidatilor eligibili pentru urmatoarea etapa. Dosarele de concurs vor fi arhivate,
servind ca dovezi de referintd, Impreund cu toate procesele verbale si hotdrarile comisiei, pentru
modul de desfasurare a concursului.

g) Lucririle sedintelor comisiilor se consemneazi in procese verbale, semnate de toti membrii.
h) Documentele ce se dau publicititii se redacteazi de comun acord intre toti membrii comisiei.

1) Pistrarea confidentialititii documentelor si lucririlor comisiilor, precum si respectarea intocmai
a procedurilor de concurs se supun prevederilor legilor si regulamentelor de functionare ale
INCDTIM Cluj-Napoca.



Atributii principale aferente functiei de ,,auditor intern” la INCDTIM Cluj-Napoca:

1. Stabileste metodele si etapele de realizare a auditului intern;
2. Stabileste concluziile / constatarile fundamentate pe baza analizei obiective a datelor selectate;
3. Elaboreaza planul de audit intern corespunzator scopului si obiectivelor auditului intern;

4. Efectueaza auditul tehnic verificand caracteristicile activitatilor / actiunilor: conformitate,
legalitate, incadrarea in plafoane valorice, eficientd;

5. Elaboreaza documentele specifice activitatii de audit intern in functie de scopul si obiectivele
auditului intern si conform planului de audit;

6. Modifica planul anual de audit intern in functie de conditiile externe aparute pe durata
desfasurarii procesului de audit, conform legislatiei in vigoare;

7. Elaboreaza raportul de audit intern pe baza datelor relevante, corecte, conforme cu activitatea
de audit intern efectuata;

8. Prezinta si arhiveaza raportul de audit intern conform legislatiei in vigoare;

9. Elaboreaza raportul anual de audit public intern.
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