Anexa la Anunful de recrutare nr. 106845/07.11.2022

ATRIBUTIILE POSTULUI: SEF SERVICIU, GRADUL II - SERVICIUL CONTABILITATE,
FINANCIAR, BUGET

1. Organizeaza, coordoneaza, controleazi desfasurarea eficientd a activitdfii financiar-contabile in
vederea inregistrarii imobilizarilor, stocurilor, creantelor si datoriilor, tertilor, trezoreriei, cheltuielilor,
veniturilor, rezultatelor, angajamentelor bugetare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

2 Urmiireste respectarea principiilor contabile: continuittii activitifii, permanenfei metodelor,
prevalentei economicului asupra juridicului, independentei exercitiului;

3. Rispunde de consemnarea corectd si la timp a documentelor justificative a oricérei operatii care
afecteazi patrimoniul institutiei si de inregistrarea cronologicd si sistematicd in evidenta contabild a
documentelor justificative si de circuitul acestora in cadrul institufiei;

4. Rispunde de respectarea disciplinei de casd, exercitidnd controlul asupra operatiunilor efectuate
prin casierie si efectueaza lunar si inopinat, controlul casieriei, atit sub aspectul existentei faptice a
valorilor banesti, cdt si sub aspectul securitatii acestora,;

oF Asigurd efectuarea platilor la termen, in limitele §i in sumele aprobate;

6. Verificd si semneaza statele de platd din punct de vedere al drepturilor, al retinerilor si al
contributiilor aferente;

7 Verificd transmiterea lunara a declaratiei privind plata contributiilor sociale, a impozitului pe
venit si evidenta nominald a persoanelor angajate;

8. Verifica transmiterea monitorizirii i raportirii statistice privind cheltuielile de personal;

9. Asigurd intocmirea balantelor de verificare lunare i a situatiilor financiare trimestriale si anuale

, situatii compuse din: bilant, cont de rezultat patrimonial, situatia fluxurilor de trezorerie, situatia
modificdrilor in structura activelor/capitalurilor, contul de execufie bugetard, anexe la situatiile
financiare care includ politici contabile si note explicative, pe care le inainteaza ordonatorului principal
de credite;

10.  Verifica intocmirea registrelor de contabilitate obligatorii: Registrul jurnal, registrul inventar si
Cartea Mare; ‘
11.  Verifica situatiile trimestriale privind standardul de cost si transmite centrelor furnizoare de
servicii sociale incadrarea/neincadrarea in limitele acestora ; :

12.  Raspunde de organizarea inventarierii generale a patrimoniului cel putin o data pe an, in orice
situatie prevazutd de lege si la solicitarea ordonatorului si urméareste valorificarea rezultatelor acesteia,
13.  Evalueazi, verifica din punct de vedere al destinatiei si al bazei legale propunerile de cheltuieli

ale serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul DAS pentru exercitiul bugetar urmétor si
intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in baza notelor de fundamentare
aprobate, inaintdndu-1 spre aprobare Directorului general;

14.  Evalueazi, verificd din punct de vedere al destinatiei si al bazei legale propunerile de rectificare
bugetara ale serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul DAS si intocmeste bugetele rectificate,
inaintandu-le spre aprobare Directorului general;

15.  Evalueaza si verifica din punct de vedere al destinatiei si al bazei legale efectuarea de rectificéri
si viramente bugetare incepdnd cu trimestrul al Ill-lea al anului bugetar, in baza justificérilor,
detalierilor si necesitatilor privind execufia pand la finele anului bugetar si a specificarii capitolului gi
subdiviziunii clasificatiei bugetare de la care se disponibilizeazd si respectiv se suplimenteazi
prevederile bugetare;

16.  Urmareste incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a mijloacelor financiare si
a cheltuielilor efectuate, in limita creditelor aprobate si pe destinatiile aprobate;



17. Monitorizeazd executia bugetard si verificd intocmirea corectd a indicatorilor economico-
bugetari §i transmiterea trimestriala citre servicii/birouri/compartimente a gradului de indeplinire a
acestora;

18.  Intocmeste s actualizeazi fisele de post si fisele de evaluare ale angajatilor din subordine
privind activitatea desfisurata;

19. Verifica referatele, proiectele de hotirére si rapoartele de specialitate cu privire la activitatea
serviciului.
20. Comunicd responsabilului desemnat cu administrarea site-ului institutiei, materialele necesare

mediatizdrii pe site-ul institutiei a datelor si informatiilor de interes public din cadrul serviciului pentru
care legea prevede a fi publicate.

21, Asigurd si urmareste arhivarea documentelor elaborate si instrumentate in cadrul serviciului;

22. Din punct de vedere al sferei relationale, primeste, verificd si repartizeaza corespondenta care
vizeazd probleme specifice serviciului, de la/citre autoritdfi si institutii publice si de la/citre
serviciile/birourile/compasrtimentele din cadrul DAS;

23. Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe
care 1l coordoneaza;

24. Réspunde de indeplinirea oricdror altor sarcini previzute de reglementirile legale in vigoare pe
linie economic si financiar-contabili;

25.  Inregistreazd documentele proprii emise/primite in aplicatia privind managementul
documentelor;

26.  Respectd ordinea ierarhici in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrérilor, a documentelor,
transmiterea si primirea sarcinilor.

27 Réspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii.

28.  Pastreazd confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legaturad cu faptele si documentele
de care ia cunostinti.

29.  Respectd Codul etic al angajatilor institutiei, obligatiile si normele de conduiti care revin
functionarului public prin statutul legiferat.

30.  Respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in cadrul
institutiei.

31.  Respecta si aplicd Legea Contabilitatii nr. 82/ 1991, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare, Ordin nr.2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice
nr.1917/2005, Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificirile si
completirile ulterioare, Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile
ulterioare, Legea nr. 273/2006 privind finantele locale, cu modificirile si completdrile ulterioare,
Legea nr. 571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, republicati, Ordin
nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, Codul etic al angajatilor DAS, precum si orice
alt act legislativ care si conduci la realizarea atributiilor de mai sus, in concordanti cu legislatia in
vigoare,

32.  Intocmeste planificarea lunar a activitatii,

33.  Organizeazi periodic sedinte de lucru in cadrul serviciului.
34.  Intocmeste situatii statistice i rapoarte la solicitarea sefului ierarhic.
35. Participd la cursuri de formare continud, organizate prin initiativa institutiei, conform planului

anual de formare.

36.  Participd la elaborarea sistemului de control intern managerial care presupune calitatea de
membru desemnat prin decizie a Directorului general in Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologici a dezvoltirii sistemului de control intern/managerial si in aceastd calitate i
revin urmétoarele atributii:



a) Participa la sedintele comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul
acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

b) Participa la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
DAS, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitafi, termene, precum si alte masuri
necesare dezvoltirii acestuia, cum ar fi: actualizarea si aplicarea procedurilor formalizate pe activititi,
perfectionarea profesionald, etc. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile minimale de
management, continute in standardele de control intern aprobate prin lege, particularitafile
organizatorice, functionale si de atribuii ale DAS, personalul si structura acestuia, alte reglementdri si
conditii specifice.

c) Urmireste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program si asigurd actualizarea
periodica a acestuia, ori de cdte ori este necesar.

d) Urmireste dezvoltarea subsistemelor de control managerial ale structurilor componente.

e)  Primeste de la structurile din cadrul DAS informari referitoare la progresele inregistrate cu

privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite §i la actiunile de monitorizare, coordonare si
indrumare, intreprinse in cadrul acestora.

1) Asigurd armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control managerial, la nivelul
structurilor DAS, 1n situatia activitafilor comune acestor structuri.

2) Verificd, in cadrul sedintelor, procedurile generale ale sistemului de control managerial.

h) impreund cu membrii comisiei prezintd Directorului general ori de céte ori este necesar sau la

cererea acestuia, informari referitoare la sistemul de control managerial proiectat i implementat, la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea acestuia, la actiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare metodologica intreprinse, rapoarte privind alte probleme apdrute in legaturd cu acest
domeniu.

i) Ca membru al comisiei coopereaza cu structurile implicate din cadrul DAS pentru crearea unui
sistem integrat de control managerial.

i) intocmeste si dupi caz analizeazi formularele de alertd la risc si documentatiile aferente de la
persoanele care au identificat riscuri din cadrul serviciului.

k) Analizeazi evaluarea privind expunerea la risc pe baza probablhta;n si impactului riscului.

) Stabileste tipul de raspuns la risc (strategia adoptatd) si masurile de control, privind riscurile
identificate.

m) Verificd Registrul de riscuri pentru serviciul coordonat.

n) Verificd Fisa de urmdrire a riscului, pentru fiecare risc cuprins in planul de masuri aprobat.

0) Urmareste stadiul implementarii masurilor de control.

P) Aproba raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe structura organizatorica.

Obligatii generale privind securitatea si siinfitatea In munci in calitate de conduciitor de locuri de
munci _

a) Si efectueze instruirea la locul de munca si cea periodica a lucrétorilor, in domeniul securitdtii si
sinititii in munca, conform domeniului de activitate al fiecarui lucritor din subordine.

b) Si efectueaze instruirea la locul de munci si periodica in domeniul securitétii i sanététii In munca in
conformitate cu tematicile, instructiunile, graficele de instruire si programul de instruire — testare,
intocmite de lucritorul desemnat din cadrul institutiei si aprobate la nivel de institutie.

¢) Sa consemneze obligatoriu instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, in fisa individuald
de instruire, cu indicarea materialului predat, a duratei §i datei instruirii. Fisa se semneazd de citre
lucritorul instruit si de catre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

d) Sa pastreze Fisa individuald de instruire in domeniul securititii si sanatatii in munca a lucritorului,
insotitd de o copie a figei de aptitudini, completati de citre medicul de medicina muncii in urma
examenului medical la angajare si examenului medical periodic.

e) Si cunoasci si si respecte legislatia in domeniul securitétii §i sanatagii in muncd in vigoare, specificd
activitatii pe care o desfasoara.



f) Sa aplice masurile tehnice si organizatorice de securitate si sinatate in muncd, stabilite in
documentele aprobate la nivel de institutie, corespunzitoare condifiilor de munci si factorilor de risc,
pentru asigurarea securitdgii si sanatatii lucratorilor;

o) S# indrume si sd controleze cunoagterea si aplicarea de catre tofi lucritorii din subordine a mésurilor,
precum si a prevederilor legale in domeniul securititii gi sdndtatii in munca.

h) Si transmitd lucratorilor din subordine programarea la medicina muncii, pentru efectuarea
controalelor medicale periodice.

i) Sa coordoneze activitatile, in vederea protectiei lucritorilor §i prevenirii riscurilor profesionale, ludnd
in considerare natura activitatilor.

j) S& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati accidentele suferite de lucrétorii din
subordine si/sau orice situatie de muncé despre care au motive intemeiate si o considere un pericol
pentru securitatea i sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

Obligatii generale privind prevenirea situatiilor de urgenta:

a) Salariatii Directiei de Asistenta Sociald Brasov sunt obligati sd respecte reglementirile tehnice si
dispozitiile de aprare impotriva incendiilor si sd nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observa un incendiu are obligatia si anunfe prin orice mijloc conducerea institutiei,
serviciile de urgenta si si ia masuri dupa posibilitagile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a ficut cu rea-credintd sau fard motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii gi suporté cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor
de interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuie sa acorde ajutor, cand si cat este rational posibil, colegilor aflati in pericol sau
in dificultate, din proprie initiativé ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei,
precum si a personalului serviciilor de urgenta. :

e) S# permita neconditionat accesul serviciilor de urgenta si al persoanelor care acordd ajutor;

f) Si permitd neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operatiuni de salvare,
de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutiei ori ale altor persoane.

g) S4 puna in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei pentru
degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei parti din constructie, oprirea temporard a
activitatilor sau evacuarea din zona periclitata si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor masuri.

h) Sa cunoascd §i sd respecte misurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiel.

i) Si intreina si si foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de conducétorul institutiei.

j) Sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitifilor pe care le organizeazi
sau le desfésoara.

k) Si aduca la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice privind prevenirea situatiilor de urgenta:

Fiecare salariat are, la locul de muncd, urméatoarele obligafii principale:

a) sa respecte regulile i mésurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostind, sub orice forma,
de conducitorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalaiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei, sau de reprezentantii
desemnati;

¢) si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor §i instalafiilor de
apirare impotriva incendiilor;



d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munci orice incélcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

€) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul ethnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de apirare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparifiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

h) utilizatorii unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au obligatia
sa le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea la
incendiu si a instructiunilor de lucru;

i) sd nu patrundd in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu au fost instruiti sau
autorizati si si nu efectueze interventii la mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, de
orice tip sau naturd ar fi ele, chiar dacd nu sunt active;

j) sd& nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzdtor, stingdtoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire §i stingere a
incendiilor;

k) sd nu introducd in institutie sau la locul de munca substante combustibile sau inflamabile care pot
produce un incendiu.

Obligatii generale in calitate de lucrator privind securitatea si siniitatea in munca

In calitate de lucritor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnédvire profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In calitate de lucritor are urmitoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie.

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sd il puni la locul destinat pentru péstrare.

¢) Sd cunoascd modul corect de utilizare si caracteristicile mijloacelor individuale de protectie din
dotare, prevézute in instructiunile de utilizare.

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

e) Sa comunice imediat angajatorului orice situatie de muncé despre care au motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor
de protectie. ,

f) Sa aducad la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

g) Sa coopereze cu angajatorul, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror
masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncé §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii
si securitdtii lucritorilor.

h) Sa coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului si se asigure
cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in
domeniul sdu de activitate.

1) Sé 151 Insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

j) Sé dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.



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

Obligatii specifice in calitate de lucritor privind securitatea si siniitatea in munca

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

b) Si nu patrundi in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si autorizat
si si nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie
electricd sau la alte echipamente tehnice, dacé nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt
active;

¢) S# nu execute lucrdri si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregitit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Si nu introducd, sid nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substanfe toxice care
afecteazi reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

¢) Si nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteazi reflexele normale.

f) Lucritorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trebuie
sd detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitdti, s& nu conducad autovehiculele din
dotarea institutiei dupd ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteazd reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si in stare de oboseala.

g) Sa nu pardseasca locul de munca fird aprobarea conducdtorului locului de muncé si sd mentind
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curétenie.



