DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV APROBAT
SERVICIUL CONTABILITATE FINANCIAR DIREC T EINTNTD A Y

L MARIAN

V

FISA POSTULUI NR. 105013/26.09.2023

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : REFERENT, Clasa: I, Grad profesional: SUPERIOR
2. Nivelul postului: Functie publici de executie
3. Scopul principal al postului: Inregistrarea in programul informatic a debitorilor si a creditorilor-
beneficiarii centrelor de servicii sociale din cadrul DAS, chiriasii din locuintele sociale din str. Zizinului
nr. 144, salariati, indemnizatii de handicap, ajutoare sociale acordate necuvenit, precum s§i incasarea
acestora, stabilind lunar componenta sintetic si analitici a soldurilor conturilor de debitori si creditori.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:

Studii medii absolvite cu diploméa de bacalaureat;
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare, nivel mediu
4. Limbi straine:-
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
receptivitate, calm, consecventi si fermitate privind prevederile legale in domeniul contabilitatii,
confidentialitate, obiectivitate, capacitatea de a lucra cu termene limiti, capacitate de a lucra in
echipi, responsabilitate, seriozitate, spirit de initiativa. '
6. Cerinte specifice:

vechimea minimi in specialitatea studiilor necesare 7 ani;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-nu este cazul

Atributiile postului:

1. Inregistreaza in programul informatic debitorii din salarii, indemnizatii de handicap, ajutoare
sociale acordate necuvenit, stabileste lunar componenta soldurilor conturilor analitice de debitori
si informeazi trimestrial serviciile implicate inclusiv Serviciul Juridic asupra acestora in vederea
ludrii de masuri de stingere a debitelor, stabilind lunar componenta soldului contului de debitori;.

2. Intocmeste Situatia centralizatoare a obligatiilor/incasarilor/penalitatilor datorate pentru utilitati
de citre locatarii blocului de locuinte sociale situat pe str. Zizinului nr. 144.

3. inregistreaza in programul informatic debitorii din derularea unor operatiuni comerciale —
contributii datorate de citre beneficiarii persoane vérstnice din cadrul Caminului, Centrului de zi ,
Respiro, Unitatea de ingrijiri la domiciliu i pentru beneficiarii Serviciilor sociale pentru
Persoane fard Adipost, precum si incasarea acestora, stabilind lunar componenta soldului
contului de debitori; '

4. Stabileste cuantumul datoriilor si penalititile de intarziere, impreund cu casierul, la data
efectuarii incasdrii;

5. Intocmeste lunar Situatia centralizatoare a obligatiilor si penalitatilor datorate pentru utilitéti de
catre locatarii blocului de locuinte sociale situat pe str. Zizinului nr. 144 si urmdrirea incasarii
acestora. | ; :

6. Intocmeste lunar Situatia centralizatoare a contributiilor datorate de beneficiarii de servicii
sociale i urmdrirea incasdrii acestora.

7. Intocmeste in baza analizei balantelor analitice ale debitorilor, comunicari lunare cétre centrele de
servicii sociale privind contributiile neincasate timp de 2 luni consecutiv de la beneficiari gi de la
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Deruleazi Operatiunile de incasiri $i plati in numerar in relatia cu Trezorer
pe perioada absentei temporare a casierulyj :

Indeplineste alte sarcini pentru buna desfasurare a activitatilor din cadry] DAS Brasov, stabilite
de citre seful ierarhic in limita competentelor;

fntocmegte situatij in functie de solicitirile sefului ierarhic;

Contribuie actiy |a Promovarea si desfisurarea munci; in echipa;

Promoveazs scopurile i obiectivele institutiei;

Se implici in actiunile desfasurate la nively| institutiei;

fntocmeste planificarea activitatii si rapoartele cu privire ]a activitatea desfasurati in cadry]
serviciului, la termenele stabilite si le prezinta sefului ierarhjc spre verificare;

Participa actiy Ja sedintele de lucry organizate periodic in cadry] serviciului;

In cadrul activitaii desfagurate, pentru  indeplinirea atributiilor de serviciu, conduce
autovehiculele institutiei (cand este cazul).

Obligatii:

22,

Sa respecte si sd aplice Legea Contabi litatii nr. 82/ 1991, republicati, cy modificarile gi

Completarile ulterioare, OMFP pr. 1917/2005 pentry aprobarea  Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitaii institutiilor publice, Planu] de conturi pentry institugiile publice Si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si completarile ulterioare, O.M.F.P. nr. 1.792/2002

institutiilor publice, precum $i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare gi legale, cu
modificarile s; completarile ulterioare, O.M.F.p. nr.1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei
indicatorilor privind finantele publice Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirije si
completarile ulterioare, Legea nr. 2732006 privind finantele publice locale, cu modificarile gj
completdrile ulterioare, Legea nr. 22772015 privind Coduy] Fiscal, precum si orice aft act legislativ care sj

S& foloseasci cy maxim de eficients timpul de lucruy;
S4 cunoasci si sa aplice prevederile Regulamentuluj de Organizare i F unctionare, a



* Sarespecte obligatiile ce revin lucrétorilor conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a
sanatatii si securitaii in muncd, cu modificérile si completdrile ulterioare precum si din actele de

reglementare, organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS Brasov pe linia securitatii si sanatatii
in munci; '

*  Sarespecte obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor, cu modificarile gi completérile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfisurare a activitatii in cadrul DAS Bragov, pe linia apararii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgenta.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munca

23. S utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie; ,

b)  S& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pistrare;

¢) Sd.cunoascd caracteristicile i modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare; ,

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

e) Sé comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncé despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

f) S& aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

g) S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este. necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) S& coopereze, atét timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

i) Sé isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdnatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

j) Sé dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncé i inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sdnatatii la locul de
muncd, conform planificarii efectuate de citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in muncé

a) Utilizatorii unor substante si preparate chimice periculoase au obligatia sé le manevreze, sa le
utilizeze si sé le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a instructiunilor de lucru, cu
folosirea echipamentelor individuale de protectie dupé caz.

b) Sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti si
autorizati $i sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu
energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar dacd acestea
nu sunt active;

c) Sa nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de muncé pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevdazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare $i nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) S& nu introducd, sd nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteazd reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

€) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante




toxice care afecteazs reflexele normale. . .
f) Lucritorii care utilizeazi autovehiculele institutiei pentry indeplinirea sarcinilor de serviciu

permanent locul de muncj si echipamentele de munca in perfects ordine si curdtenie

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

I. Denumire: REFERENT

2. Clasa |

3. Gradul profesional: superior : SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 anj

Sfera relationali a titularului postuluj

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fat3 de: Sef Serviciu

- Superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cy structurile organizatorice din cadryl Directiei de Asistentd Sociali Brasov;
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare; -

2. Sfera relationals externa:

a) cu autoritagi si institutii publice: Trezoreria Brasov, Primiria Bragov, Directia Fiscals

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: in limita competentelor si atributiilor,

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii gi competenta: -

Elaborat:

I. Numele si prenumele: Créciun Luana Madilina
2. Functia publics deleandunams ne .~ - Adjunct
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4. Data intocmij

r




