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DESCRIEREA POSTULUI

Denumirea functiei: CONTROLLER INTERN Tipul locului de munca: NATIONAL
Timp de lucru: luni = vineri
Perioada contract: determinata (12 luni)

Loc de munca: Bucuresti

1. DESCRIEREA POSTULUI

Pozitia in organigrama: Raporteaza ierarhic directorului SERA Romania si functional responsabilului de control
intern si conformitate in criza ucraineana.

Obiectivul general al postului/specificatiile postului:

Dezvoltarea sistemului de control intern, promovarea acestuia si gestionarea implementdrii acestuia pentru:

- Consolidarea eficacitatii activitdtilor legate de criza ucraineand prin a avea un control mai bun al riscurilor legate
de aceste activitdti

- Reducerea riscurilor legate de utilizarea abuzivd a fondurilor si/sau de neconformitate

Timp de cdldtorie/de teren: Intre 30% si 40% din timpul séu pentru a vizita activitétile de teren, partenerii.

Relatii functionale:
Intern: Toti managerii de departament din tara, echipa de audit CARE Franta
Extern: controlori in alte ONG-uri, parteneri

Responsabilitati:
Misiunea 1: Evaluarea si efectuarea controalelor interne

Despre activitati si parteneri:

e Efectuati vizite regulate si frecvente (cel putin in fiecare lund), acordand prioritate partenerilor cel mai expusi riscului

e Efectuati controalele definite anterior in functie de riscurile identificate

¢ Efectuati o vizita la un program (intalnirea beneficiarilor daca este posibil) in timpul vizitei sale pentru a verifica existenta si
conformitatea activitatilor

e Scrieti un raport de vizita si alimentati baza de date cu recomandari consolidate

Controlorul intern este responsabil pentru:

¢ Respectarea procedurilor de control intern ale organizatiei

* Monitorizarea implementarii procedurilor de control intern in legatura cu criza din Ucraina, in special legata de activitatile
partenerilor

e Implementarea si dezvoltarea instrumentelor de monitorizare a recomandarilor

¢ Propune imbunatatiri la instrumentele si controalele existente pentru a le creste relevanta si eficienta

e Participa la imbunatatirea constanta a metodologiei de lucru

¢ Pentru a construi un depozit de control intern

Misiunea 2: Raport

¢ Informare regulata catre managerul de linie

e Formularea alertelor necesare catre managerul de linie

¢ S3 scrie, sa transmita cu regularitate si sa explice responsabilului de linie raportul sau de activitate

* S3 redacteze si sa transmita orice tip de raport sau nota necesar pentru buna desfasurare a activitatilor misiunii
e Participa la sedintele de coordonare si raporteaza asupra activitatii sale
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Misiunea 3: Asigurati diseminarea, intelegerea instruirii si aplicarea corecta a regulilor si procedurilor in legatura cu criza
din Ucraina

Controlorul intern este responsabil pentru:

¢ Sesiune regulata de constientizare, instruire pentru tot personalul SERA si personalul partenerilor cu privire la cele mai bune
practici de control intern

e Armonizarea practicilor de control intern asupra activitatilor

* S3 sprijine managerii SERA in implementarea politicilor si procedurilor organizatiei in activitatea lor zilnica, controland in
acelasi timp riscurile identificate

2. Profilul angajatului:

Experienta si educatie (formare):

e Licenta, in finante/management/audit/control intern sau drept.

¢ Experienta profesionald de cel putin 2 pana la 3 ani in legatura cu controlul intern. Experienta in legatura cu
donatorii publici (in principal europeni (ECHO, CDCS etc.)) ar constitui un avantaj.

¢ Experienta intr-un ONG ar constitui un avantaj.

Principalele abilitati necesare pentru post:

Abilitati tehnice :

¢ Abilitati analitice si abilitati de scriere

¢ Management financiar

e Control intern

¢ Cunoasterea Excel (formule avansate, TCD) obligatorie.

Abilitati :

e VVoluntar

e Organizat

e Riguros

¢ Adaptabilitate

e Spirit de echipa bun

¢ Pedagog

e Stie cum sa fie proactiv

Pentru a candita pentru ocuparea acestui post, va rugam sa trimiteti CV-ul dumneavoastra in format Europass la
adresa de email: bogdan.pavel@sera.ro. Specificati in subiectul emailului trimis, postul pentru care candidati.

Candidatii vor fi preselectati prin comparatia CV-urilor furnizate. Primii 3-5 candidati vor fi contactati pentru
interviuri personale. Avand in vedere urgenta, ne rezervam dreptul de a inchide in avans procesul de selectie in
functie de calitatea si numarul de candidati care raspund la acest post.

Fundatia SERA ROMANIA incurajeaza diversitatea in recrutarile sale. Cu competente egale, Fundatia SERA ROMANIA
studiaza aplicatiile de la femei si barbati in mod egal.

Din cauza numarului mare de cereri, nu putem raspunde individual fiecarui solicitant. Doar cei selectati vor fi
contactati direct. Daca nu ati primit de la noi in termen de 3 sdaptamani de la trimiterea cererii dvs., va rugdam sa
considerati cererea dvs. ca nereusitd. De asemenea, dorim sa subliniem ca: avand in vedere GDPR (Regulamentul
General privind Protectia Datelor), in cazul unei cereri nereusite, nu vom pastra dosarul de cerere sau orice
informatie personalad despre dumneavoastra. Toate inregistrarile vor fi distruse.



