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FISA POSTULUI
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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: economist gradul |

2. Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie

3. Obiectivul/obiectivele postului: tinerea evidentei contabile si a tot ce tine de contabilitate,
cu buna credinta

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare cu profil economic
2. Perfectionari (specializari)®: cursuri, acumulare cunostinte
3. Vechimea in muncé/specialitate necesara: 3 ani si 6 luni

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Word, Excell, operare pe calculator,
programe informatice de contabilitate, program Forexebug

5. Limbi straine?

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitate generala de invatare, meticulozitate,
acuratete, atentie la detalii abilitati bune de comunicare cu colegii si cu celelalte
sectii, orientarea catre rezultat, rezistenta la stres, capacitati bune de organizare si de
prioritizare a sarcinilor, utilizare computer, constiincioasa,riguroasa, capabila sa
efectueze timp indelungat acelasi tip de sarcini, lucrul in echipa, adaptabilitate,
flexibilitate, implicare si spirit, de initiativa, dispus la colaborare, stabilitate psihica

7. Cerinte specifice®: posibilitatea de prelungire peste program in situatii exceptionale,
deplasari pe distante scurte sau medii

8. Competenta manageriala (cunostinie de management, calitati si aptitudini
manageriale): Nu este cazul
Descrierea sarcinilor ce revin postului:

1. Locul de munca birou

2. Programul de lucru: 7,00 — 15,00 se poate modifica in functie de conditiile vatamatoare si



suplimentar conform Codului Muncii

3. Deplasari: cand este cazul

4. Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu de
serviciu, Tn acest sens nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in

atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici

5. cunoasterea planului de conturi specific unitatilor bugetare si incadrarea cheltuielilor pe
obiective si indicatori

6. inregistrarea exacta si la timp a tuturor operatiilor economice si financiare

7. colectarea si inregistrarea in contabilitate a chitantelor, dispozitilor de plata sau incasare ,
deconturi

8. centralizarea datelor in balante de verificare

9. depistarea eventualelor erori

10. intocmirea notelor contabile

11. tinerea la zi a evidentelor pe furnizori

12. verificarea deconturilor de cheltuieli gospodaresti

13. situatia debitorilor, creditorilor , decontarilor cu bugetul statului,

14. isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a
deseurilor

15. intocmirea fiselor de cont

16. verifica concordanta inventarelor cu datele din contabilitate

17. intocmirea fiselor contabile Tn afara bilantului si inregistrarea in program informatic
18. evidenta propunerilor , angajamentelor si ordonantarilor de plati

19. isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor

20. semneaza actele de banca

21. respectare ROF si ROI

22. arhivarea si legarea documentelor intocmite

23. elaboreaza si actualizeaza procedurile operatiunilor privind activitatea de control intern

24. evidenta , inregistrarea datelor contabile privind fondurile europene nerambursabile si



alte proiecte

25. respecta prevederile legale in domeniu

26. implementare SCIM

27. identificarea riscurilor la nivelul postului ocupat in prezent

28. realizarea, urmarirea si raportarea indicatorilor economici, de eficienta si performanta
29. raspunde tuturor sarcinilor de serviciu trasate de conducerea institutiei

30. Respecta cu strictete procedurile de lucru

31. Respecte programul de munca si foloseste la maximum timpul de lucru printr-o activitate
eficienta si rentabila in interesul institutiei,

32.nu executa alte lucrari din afara atributiilor de serviciu,
33.nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului direct

34.1invoirile n interes personal se vor acorda numai in cazuri deosebite, cu recuperarea prin
ore suplimentare sau din CO

35.7si insuseste si respecta instructiunile PSI si SU, purtand intreaga raspundere pentru
eventualele consecinte ale nerespectarii acestora

36.1n vederea desfasurarii unei activitati cat mai eficiente si rentabile, fiecare angajat are
obligatia permanenta de a-si imbogati cunostintele de profil si profiluri inrudite privind
activitatea profesionala a intregului serviciu

37.calitatea si cantitatea lucrarilor se vor executa conform prevederilor incadrarii
38. verifica si inchide ferestrele, usile si elimina orice posibilitate de incendiu sau inundatie

39.conducerea isi rezerva dreptul de a adauga si alte atributii de serviciu la cele existente in
functie de necesitétile si specificul fiecarui compartiment, precum si in functie de
legislatia specifica care va fi emisa in viitor

40.nerespectarea sau refuzul executarii acestor atributii de serviciu, dupa acceptarea
acestora, se pedepseste conform legislatiei in vigoare

41.prezentele atributii de serviciu nu sunt limitative, ele putandu-se extinde din dispozitia
verbalad sau scrisa a sefilor ierarhici

42.se prezinta la serviciu in conditii optime de munca, odihnit, sanatos, fara a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a medicamentelor sau a drogurilor

43.informeaza prompt pe seful ierarhic superior de orice probleme ivite care ies din cadrul



evenimentelor normale

44.raspunde de corectitudinea inregistrarilor in contabilitate si de predarea / preluarea
documentelor contabile

45. Efectuarea inregistrarilor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare

46.asigura un climat de colaborare cu celelalte sectii

47.promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul
compartimentului, in raporturile cu alte sectii , precum si in relatile cu persoanele din

afara institutiei

48.raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
compartimentului

49.raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea

50.raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor
51.raspunde de respectarea legalitatii
52.raspunde de exactitatea datelor furnizate

53.raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor
intocmite si a datelor aprobate

54.7si insuseste si respecta normele de securitate si sanatate in munca prevazute de
Legea nr. 319/2006 si normele de aplicare a acesteia;

55. isi insugeste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind situatiile de urgenta;

Responsabilitatea implicata de post:
1.De pregatire/luare a deciziilor®: in limita fisei de post

2.Delegarea de atributii si competenta: in limita fisei de post
3.De pastrare a confidentialitatii: da

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:
a)Relatji ierarhice
- subordonat fata de: contabil sef si manager
- superior pentru:



b)Relatii functionale: contabili, economisti , casieri din cadrul compartimentului financiar -
contabil, casieri stand, gestionari si restul personalului din institutie

c)Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare:in limita fisei de post

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice: trezorerie , banci, Ministerul Culturii si alte institutii
b)cu organizatii internationale:

c)cu persoane juridice private: cu firmele cu care lucreaza institutia

Intocmit de”:

1. Numele si prenumele: Moisescu Cristina
2. Functja: Contabil sef

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (daca este cazul): economist |
3. Semnatura

4. Data:

Avizat de®:

1. Numele si prenumele: Ernest Oberlander - Tarnoveanu
2. Functia: Manager

3. Semnatura:

4. Data:

1Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu

2Se va completa cu informatiile privind conditiile prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei corespunzatoare

3Dac este cazul

4Pentru fiecare dintre criteriile "citit”, "scris”si "vorbit” se va stabili nivelul de cunoastere cerut, dupd cum urmeaza:
"cunostinte de baza”, "nivel mediu”, "nivel avansat”

5De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii

SLimitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea sarcinilor care il revin

’Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului

8Se avizeaza de catre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la pct.7



