DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV APROBAT
SERVICIUL CONTABILITATE FINANCIAR BUGET DIRECTOR (3ENERAL
MARIANA

Vv

FISA POSTULUI NR. 104908/26.09.2023

Informatii generale privind postul \ P\

1. Denumirea postului : INSPECTOR, Clasa: I, Grad profesional: SUPERIOR

2. Nivelul postului: Functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: Responsabil financiar in echipa de proiect care deruleazi si implementeazi

proiecte cu fonduri nerambursabile, evidenta ALOP pe titlurile 20 si inregistrare in contabilitate a
operatiunilor aferente,

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:
Studii economice superioare de lungi durati absolvite cu diploma de licenta;
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare, nivel mediu
4. Limbi strdine:-
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
receptivitate, calm, consecventd si fermitate privind prevederile legale in domeniul contabilitatii,
confidentialitate, obiectivitate, capacitatea de a lucra cu termene limitd, capacitate de a lucra in
echipd, responsabilitate, seriozitate, spirit de initiativi.
6. Cerinte specifice: '
vechimea miniméa in specialitatea studiilor necesare 7 ani;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-nu este cazul

Atributiile postului: :

* Aplica Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, pentru Titlul 20-“Bunuri si servicii®, care
presupune:
© - nregistreazd in programul informatic DAS- centralizator precum si in module, creditele bugetare

aprobate pe titlul de cheltuieli 20;

- intocmeste si tine evidenta propunerilor §i angajamentelor bugetare, precum si modificarea
acestora pe parcursul exercitiului bugetar ca urmare a rectificarilor bugetare, urméreste incadrarea
acestora in creditele bugetare aprobate;

- tine evidenta angajamentelor legale la care verificd incadrarea acestora in angajamentele bugetare
prin care au fost rezervate creditele bugetare necesare platii acestora, respectiv in creditele bugetare
aprobate;

- Intocmeste si tine evidenta ordonantirilor privind plata cheltuielilor aferente titlului 20, verifica
existenfa tuturor documentelor justificative in original, existenta vizelor compartimentelor de
specialitate §i a mentiunii “Bun de platd”, care confirma faptul ca bunurile au fost receptionate si
serviciile prestate precum si verificarea corectitudinii sumelor de platd;

- elaboreaza ordinele de plati pentru titlul 20; '

* Opereaza extrasele de cont aferente titlului 20-Cheltuieli cu bunuri si servicii, in programul

informatic SICO modulul contabilitate -“Banca”, conform clasificatiei functionale si economice;

e Verifica ordinele de plata elaborate pentru titlurile 10, 57,71, sumele de mandat si de depozit si
Aplicd, atdt pe ordinele de platd elaborate, cét si pe cele verificate a doua semndturd, conform deciziei
ordonatorului institutiei privind autorizarea persoanelor pentru semnarea documentelor de incasiri si plati
prin unitétile trezoreriei statului i prin banca;

* Aplicd Ordinul nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte
din procedura de functionare a sistemului national de raportare F orexebug, care consti in:

-inregistrarea anuald si periodicd conform rectificirilor bugetare a bugetului aprobat n sistemul




national de raportare Forexebug, verificarea recipiselor si listarea documentelor pe titlul 20;

-inregistrarea angajamentelor bugetare si a receptiilor bugetare in sistemul de control al
angajamentelor pe titlul 20;

-accesarea Punctului unic de acces al site-ului Ministerului de Finante pentru a constata
inregistrarea posibilelor blocaje sau erori dupa efectuarea de plati sau incasiri, in vederea intocmirii
corectiilor CAB. |

5. Indeplineste atributiile stabilite pentru postul de Responsabil financiar pentru derularea proiectelor

cu finantare nerambursabila:

- Organizeazi, indrumi, conduce, controleazi si raspunde de desfisurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile in cadrul proiectului, in conformitate cu dispozipiile legale in vigoare;

- Asigurd managementul financiar al proiectului pentru activitatile specifice DAS;

- Urmaregte incadrarea tuturor cheltuielilor aferente Partenerului in limitele cheltuielilor aprobate
prin buget si pe categorii de cheltuieli: eligibile si neeligibile, TVA;

- Intocmeste rapoartele financiare si participa la elaborarea cererilor de rambursare prin furnizarea
documentelor financiare ale Partenerului;

- Verifica toate documentele financiar-contabile (facturi si alte documente de platd), tine evidenta
documentelor financiare (facturi, extrase de cont, alte documente de plata) pentru toa*-
documentele de plati aferente Partenerului. -

- Participd la elaborarea rapoartelor de activitate, a rapoartelor de progres, a cererilor de
finantare/platd/rambursare; . _

- Incarcid in modulele utilizate pentru fiecare proiect in parte documentele contabile (angajamente,
propuneri, ordonantdri, facturi, OP-uri);

- Completeaza si obtine documente de la ANAF necesare in derularea si implementarea proiectelor.

6. Inregistreazd documentele proprii emise/primite in aplicatia informatica circuitul documentelor;

7. Elaboreaza proceduri pentru activitatile proprii conform Listei activitagilor procedurale asumate la
nivelul SCFB; '

Lunar pregiteste in vederea arhivirii documentele elaborate si instrumentate;

9. Colaboreaza cu angajatii Serviciului Contabilitate, Financiar, Buget la realizarea oricérei alte
situatii care trebuie efectuatd in regim de urgentd precum si cu angajatii din cadrul celorlalte
structuri organizatorice pentru realizarea atributiilor ce-i revin;

10. Indeplineste alte sarcini pentru buna desfasurare a activitdtilor din cadrul DAS Brasov, stabilite de
catre seful ierarhic in limita competentelor;

- 11. Intocmeste situatii in functie de solicitdrile sefului ierarhic;

12. Contribuie activ la promovarea si desfasurarea muncii in echipa;

13. Promoveaza scopurile i obiectivele institutiei; -

14. Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei;

I5. Intocmeste planificarea activitatii si rapoartele cu privire la activitatea desfasuratd in cadrul
serviciului, la termenele stabilite si le prezinta sefului ierarhic spre verificare; '

16. Participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului;

I7. In cadrul activitatii desfagurate, pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, conduce autovehiculele
institutiei (cand este cazul).

Obligatii: ‘

* Sarespecte si sa aplice Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si

completérile ulterioare, OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si co'mpletérile ulterioare, O.M.F.P. nr. 1.792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
instituiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare, O.M.F.P. nr.1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor
privind finantele publiceLegea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile

ulterioare, Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,

=




Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, precum si orice alt act legislativ care si conduc la realizarea
atributiilor de mai sus, s3 fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate;

* Sarespecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca si programul de lucru;

*  Sarespecte procedurile de lucru:

* Sarealizeze intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

* Sanu solicite si si nu primeasca foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munci;

* S pastreze secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de care ia
cunostinta; :

*  Sa-gi desfiisoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine:

* Sdintocmeascd corect si la timp documentele care i-au fost repartizate;

* Séraspundi pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

* Safoloseascd cu maxim de eficientd timpul de lucru;

*  Sécunoascd si si aplice prevederile Regulamentului de Organizare si F unctionare, a
Regulamentului de Ordine Interioard, Codului Etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS

* Sarespecte prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS Bragov;

*  Sérespecte obligatiile ce revin lucritorilor conform art, 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a
sandtatii si securitdtii in munca, cu modificarile $i completarile ulterioare precum si din actele de
reglementare, organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS pe linia securitatii si sanatatii in munca;

*  Sérespecte obligatiile ce revin salariailor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor, cu modificirile si completdrile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfésurare a activitatii in cadrul DAS Bragov, pe linia apararii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgentd.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sindtatea in munci

* Sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie; _

b) S utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau si il puni la locul destinat pentru péstrare;

¢) S& cunoasc caracteristicile si 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 arbitrars a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea gi séndtatea lucritorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie; '

f) S& aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;

g) Sé coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, att timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri
pentru securitate si séntate, in domeniul siu de activitate;

i) S& fsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i sanatatii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora;

j) Sé dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

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




Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinédtatea in munca

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

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

¢) Sa nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu posedd autorizatiile prevazute 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
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) Sa nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteazd reflexele normale.

f) Lucratorii care utilizeazd autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de sérviciu
trebuie sd detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitéti, s& nu conducé autovehiculele dir
dotarea institutiei dupd ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteazd reflexeres
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseal;

g) Sa nu pardseascd locul de munca fiérd aprobarea conducéitorului locului de muncé si sa mentina

permanent locul de munca si echipamentele de munci in perfecta ordine si curétenie.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasal

3. Gradul profesional: superior : SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesari: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interni

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu

- superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Socialad Brasov;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: - -
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Trezoreria Bragov, Primaria Brasov, ANAF, organisme finantatoare
b) cu organizatii internationale: -

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

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii si competenta: -

Elaborat:

1. Numele si prenumele: Créciuny?uﬁna Madalina
2. Functia publica de condnaere: Plirector General Adjunct
3. Semnatura :

4. Data Tntocmirii : 26.09.2023




