Anexa la Anuntul de concurs nr. 94081/25.10.2021

1. Atributiile prevazute in fisa postului de consilier achizitii publice, clasa I, gradul
superior la Biroul Achizitii Publice, Aprovizionare:

-este persoand responsabila cu derularea achizitiilor publice in institutie, inclusiv 1n structurile de
servicii sociale (centre);

-intocmeste programul anual al achizitiilor publice si strategia anuald de achizitii publice (daca e
cazul) si si le modifica ori de cate ori este cazul;

-elaboreaza documentatia in vederea atribuirii contractelor de achizitie publicd/incheierii acordurilor-
cadru (dupd caz, transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP, conform legislatiei) necesare
pentru serviciile/centrele din cadrul DAS Brasov;

-elaboreaza calendarul procedurii de atribuire;

-elaboreaza si transmite anuntul de intentie, dupa caz;

-elaboreaza strategia de contractare a achizitiei ce va cuprinde cel putin informatii referitoare la
estimarea valorii contractului, alegerea procedurii, a criteriului de atribuire a contractului si a
criteriilor de calificare si selectie, justificarea privind reducerea perioadei de depunere a ofertelor,
daca este cazul, justificarea modalitdtii de atribuire, justificarea de a nu utiliza impartirea pe loturi,
etc;

-elaboreaza fisa de date a achizitiei;

-elaboreaza caiete de sarcini/documente descriptive;

- completeaza DUAE in SEAP;

-transmite in SEAP anuntul de participare;

-transmite anuntul catre ANAP privind verificarea procedurald, daca este cazul;

-raspunde la solicitari de clarificari;

-asigura respectarea regulilor de participare si a conflictelor de interese;

-pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor cu privire la documentele elaborate si evaluate in
cadrul procedurilor de achizitie publicd;

- completeaza si actualizeazd In SEAP formularul de integritate aferent procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica derulate in cadrul institutiei,

-participd in cadrul comisiilor de evaluare/negociere a ofertelor, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

-primeste ofertele, participad la deschiderea ofertelor si, dupa caz, a altor documente care insotesc
oferta;

-intocmeste procesul verbal de deschidere a ofertelor si il transmite catre operatorii economici care
au depus oferta si nu au fost prezenti la deschidere, daca este cazul;

-verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati in cazul in care acestea au
fost solicitate prin documentatia de atribuire;

-realizeaza selectia/preselectia candidatilor, daca este cazul,

-verifica propunerile tehnice prezentate de catre ofertanti din punctul de vedere al modului in care
acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini/documentul descriptiv;

-verifica propunerile financiare prezentate de cétre ofertanti din punctul de vedere al incadrarii in
fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv;
-stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si motivele care au stat la baza incadrarii ofertelor
respective 1n aceasta categorie;

-stabileste ofertele admisibile;

-aplica criteriul de atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire;

- verificd documentele-suport aferente DUAE si stabileste oferta castigatoare;

-in cazuri justificate elaboreaza propuneri de anulare a procedurii de atribuire;

-elaboreaza raportul procedurii de atribuire;

-elaboreaza comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire;

-elaboreaza contractul de achizitie publica sau acordul-cadru si contractele subsecvente;

- elaboreaza documentatia in vederea reluarii competitiei, daca este cazul;

-transmite spre publicare anuntul de atribuire/modificare contract;

-daca este cazul, stabileste si elibereaza garantia de participare si garantia de bund executie;



-elaboreaza documentul constatator privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre operatorii
economici $i transmite un exemplar operatorului economic;

-elaboreaza, deruleaza si finalizeaza achizitia directd prin incheierea contractului de achizitie publica
sau prin intocmirea unei comenzi, conform necesitétilor serviciilor/centrelor din DAS Brasov;

- transmite spre publicare notificarea privind achizitia directd ce nu a fost derulata prin SEAP;
-constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica;

-raspunde in termenul legal solicitarilor ANAP si CNSC;

-elaboreaza si transmite la CNSC si operatorului economic punctul de vedere referitor la contestatia
depusa;

-transmite la CNSC dosarul achizitiei publice care cuprinde toate actele premergatoare achizitiei,
precum si ofertele operatorilor economici;

-inainteaza sefului de birou pentru verificare toate actele intocmite;

-pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate in cadrul Biroului;
-elaboreaza raspunsurile la corespondenta adresata Biroului, respectand termenele prevazute de lege;
- se deplaseaza la sediul operatorilor economici in vederea efectudrii de cercetari de piata in scopul
achizitionarii de produse, servicii si lucrari,

- efectueaza instruirea SSM si PSI a angajatilor din cadrul Biroului, pe perioada inlocuirii de drept a
Sefului de Birou;

- in exercitarea sarcinilor de serviciu utilizeaza si conduce autovehiculele institutiei;

- completeaza foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursé;

- In limita competentelor indeplineste si alte sarcini privind desfasurarea activitatii serviciilor/
centrelor din cadrul DAS Brasov, stabilite de catre seful ierarhic.

2. Atributiile previzute in fisa postului de consilier, clasa I, gradul superior la Serviciul
Prestatii Sociale:
» Faciliteaza comunicarea cu solicitantii in vederea identificarii/clarificarii nevoilor din

prisma problemelor semnalate de acestia.

» Asigura cadrul necesar si sigur unei comunicari fluente, in conditii de confidentialitate, cu
acordarea timpului necesar si utilizarea tuturor instrumentelor de lucru pentru ca procesul de
informare sa fie realizat la modul cel mai corect si profesionist posibil.

» Prelucreaza solicitantilor conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca persoanele cu
handicap grav pentru a beneficia de indemnizatie lunard, precum si cadrul legal, termene, trasee,
documentele necesare, institutii cu atributii conexe si obligatii.

* Pune la dispozitia solicitantilor fisele informative, respectiv formularele tip prevazute de
legislatia Tn vigoare si aplicate ca instrumente de lucru in cadrul serviciului.

» Acorda asistenta pentru completarea formularelor necesare acordarii dreptului la indemnizatie
lunara (cerere si declaratii pe proprie raspundere).

» Prelucreaza solicitantului continutul declaratiilor pe care le va da pe proprie raspundere, a
caror continut face referire la obligatia de a anunta in termen de 48 de ore orice modificare intervenita
in situatia psiho-socio-medicald de natura sa modifice acordarea dreptului la indemnizatie lunara.

= Solicitd, cu scopul de a mentine o cat mai buna legatura cu beneficiarul dreptului la indemnizatie
lunara, nominalizarea unei persoane de contact in caz de urgenta, a carei date de identificare si de contact
sunt consemnate in spatiul destinat din documentatia aferenta.

* Informeaza solicitantul asupra obligativitatii sale de a se prezenta la termen, solicitarea
Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap pentru reevaluarea in vederea incadrarii in
grad si tip de handicap.

* Informeaza solicitantul asupra obligativitatii sale de a depune in termen util toate diligentele
necesare asigurarii continuitdtii dreptului la indemnizatie lunara.

» Prelucreaza beneficiarilor/reprezentantilor legali conditiile care duc la incetarea dreptului la
indemnizatie lunara, precum si demersurile necesare, trasee, documente, termene, cadru legal,
obligatii.

» Acorda asistenta pentru completarea formularelor necesare incetarii dreptului la indemnizatie



lunara (cerere, document justificativ care sta la baza incetarii-certificat deces, acord angajare, act
identitate -schimbare domiciliu pe raza altei localitati, certificat de handicap-schimbare grad).

* Completeaza si inregistreaza in evidentele serviciului (respectiv: registru, program informatic),
in scopul evidentierii interventiei, fisa informativa care face referire la demersurile intreprinse de acesta
in cadrul procesului de informare.

= Rispunde de preluarea corecta si completd a documentatiei inaintate de solicitanti. In acest
sens, verifica, ordoneaza si indosariaza documentele Tnaintate de solicitanti.

= Intocmeste referate si decizii pentru acordarea dreptului la indemnizatie lunara ca raspuns
la solicitarile scrise adresate institutiei de persoanele cu deficiente grave/reprezentantii legali ai
acestora.

» Realizeaza demersurile necesare expedierii persoanei cu deficiente grave a unui exemplar
din decizia de acordare a indemnizatiei lunare, spre informarea acesteia asupra conditiilor in care i-a
fost acordat dreptul.

= Intocmeste referate si decizii pentru incetarea indemnizatie lunara, in situatiile in care nu
mai sunt indeplinite conditiile care au dus la acordarea dreptului.

= Intocmeste referate si decizii pentru constituirea si recuperarea debitelor.

» Proceseaza in baza de date informatiile solicitate de campurile existente, referitoare la
beneficiarii pentru care s-au realizat demersurile necesare acordarii indemnizatiei lunare incepand cu
data de intai a urmatoarei luni de depunere a cererii, in vederea intocmirii statelor de plata.

* Proceseaza 1n programul informatic datele solicitate in cazul persoanelor cu deficiente
grave carora le-a Incetat dreptul la indemnizatie lunard, cu informatii referitoare la data si motivul
incetarii.

= Intocmeste si verifica anexele cu acordari/prelungiri/incetiri a dreptului la indemnizatie
lunard, astfel ca toate modificarile procesate in programul informatic sa fie preluate corect.

* Confrunta cu baza de date, inainte de a genera statul de plata:

- lista de la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov cu persoanele

decedate in cursul lunii anterioare;

- anexa cu asistentii personali angajati de catre Serviciul Resurse Umane in cursul lunii

anterioare;,

- anexele cu acordari/prelungiri/incetdri a dreptului la indemnizatie lunard, astfel ca toate

modificarile introduse sa fie preluate corect.

= Intocmeste statul de platd prin casierie la care sunt anexate cererile solicitantilor si

documentele justificative prezentate de acestia.

= Intocmeste statul de plata in cazul mandatelor retur la care anexeaza cererile solicitantilor si
documentele justificative prezentate de acestia si borderoul de plata emis de Posta Roména.

* Ordoneaza si transmite documentatia necesara continuarii demersurilor pentru efectuarea
platii indemnizatiei lunare persoanelor indreptatite, de catre S.C.F.B, care trebuie sd cuprinda
urmatoarelele: statul de plata global, statul de plata prin casierie, stat de plata in cazul mandatelor
retur, anexele cu intrari si iesiri si statul de plata pentru beneficiarii care figureaza cu restanta.

= Intocmeste notele de fundamentare privind necesarul de credite in vederea asiguririi dreptului

la indemnizatie lunara, plata taxelor postale, respectiv la transportul urban cu toate mijloacele
de transport in comun.

* Procedeaza la intocmirea documentatiei specifice majordrii cuantumului acestui beneficiu
social (referat si decizie), ca urmare a modificarilor legislative. Pentru asigurarea corectitudinii
atribuirii unei astfel de majorari, procedeaza la:

- printarea centralizatorului cu persoanele indreptétite din programul informatic.
- Intocmirea referatului si a deciziei de majorare.



- se asigura cd inainte de printarea centralizatorului, a verificat In programul
informatic urmdtoarele situatii/raportari, cu scopul de a evita aprobarea cunatumului acestui
drept persoanelor care nu mai indeplinesc conditiile de eligibilitate:

- lista primita de la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov
cu persoanele decedate in cursul lunii anterioare;

- anexa cu asistentii personali angajati in cursul lunii anterioare;

- lista cu Incetari transmisa de DGASPC;

- anexa cu persoanele pentru care s-au efectuat demersuri de incetare a dreptului la Il ca

urmare a decesului beneficiarului, a schimbarii Incadrarii In grad de handicap, a expirarii valabilitatii
certificatului de incadrare in grad de handicap, a schimbarii domiciliului de pe raza Municipiului
Brasov, a Institutionalizarii Intr-un centru public rezidential, a detentiei, a schimbadrii optiunii pentru
acordare indemnizatie din partea Casei de Pensii sau angajare asistent personal.

= Intocmeste adresa de inaintare catre S.C.F.B. la care anexeazi dosarele noi, respectiv
prelungirile si le transmite in vederea completarii/actualizarii bazei de date cu informatii referitoare
la modalitatea de plata a dreptului la idemnizatie lunara (respectiv: cont bancar/mandat postal).

= Intocmeste si elibereazd adeverinte la solicitarea scrisa din partea beneficiarilor de
indemnizatie lunard/apartinatorilor acestora, precum si asistentilor personali spre a le utiliza
la unitati medicale, Posta Romana, DGASPC, Casa de Asigurari Sociale de Sanatate, Casa
Judeteana de Pensii, unitati scolare, unitdti bancare, etc.

* Tine evidenta beneficiarilor pe numele carora a fost emisa o decizie asupra capacitatii de
muncd, urmarind valabilitatea actului si gradul de incadrare in grad de invaliditate, in scopul evitarii
suprapunerii platii indemnizatiei lunare cu Casa Judeteana de Pensii Bragov.

» Aplica demersurile necesare actualizarii actelor de identitate in curs de expirare (in luna
curentd) ale beneficiarilor aflati in plata ca rezultat in urma extragerii raportarii din baza de date.

* Instrumenteaza dosarele beneficiarilor de indemnizatie lunara a caror perioada de
valabilitate a certificatelor de Incadrare n gradul grav de handicap expira in luna curenta, rezultat ca
urmare a extragerii raportarii din baza de date.

= Revizuieste, cel putin anual, sau ori de cate ori situatia o impune, dosarele beneficiarilor de
indemnizatie lunara aflati in evidenta serviciului, cu precadere a celor cu valabilitate permanenta a
certificatelor de incadrare in grad de handicap.

= Realizeaza demersurile pentru verificarea respectarii de catre beneficiari a tuturor
conditiilor care au dus la stabilirea dreptului.

* Consemneaza dupa caz raport de discutie, nota de constatate in situatia identificarii unui
debit, la care anexeazd documente justificative Tnaintate spre informare si verificare sefului de
serviciu. Apoi procedeaza la:

1. Contactarea beneficiarului/reprezentantului legal/ persoanei de contact in caz de urgenta, alti
apartinatori pentru clarificarea situatiei si obtinerea de informatii si/sau documente
justificative pentru constituirea debitului in cazul in care descoperirea debitului nu s-a realizat
prin prezenta la sediu a partii care a dus la constituirea acestuia.

2. Intocmirea documentatiei necesare — referat (in 2 exemplare) care contine inclusive informatii
clarificatoare despre conditiile care au generat debitul; decizia (4 exemplare) si nota de calcul
din care rezulta suma ce urmeaza a fi recuperata. La documentatia astfel intocmita se anexeaza
documente justificative si se inainteaza pe circuitul de verificare (SS, viza de legalitate si CFP)
si vizare, aprobare de citre DGA, respectiv DG.

3. In termen de 5 zile lucritoare de la aprobarea Deciziei privind constituirea debitului
procedeaza la expedierea unui exemplar in original din acest document cu scopul comunicarii
beneficiarului, realizand urmatoarele:

- Intocmeste notificarea (care cuprinde cel putin informatii referitroare la constituirea
debitului concretizat inclusiv prin Decizie de DG a DAS, suma datoratd, conditii de recuperare,
respectiv in termen de maxim 180 zile de la comunicare, comunicare asupra modalitatii de returnare
a sumei, unde, in ce mod se depune suma, consecinte ca urmare a nerespectarii, etc), la care anexeaza



decizia privind constituirea debitului (exemplar In original), documentatie pe care o transmite pe
circuit, dupd inregistrare In INFOCET, pentru verificare de catre SS si aprobare de catre DGE;

- intocmeste borderoul la care anexeazd notificarea si Deciziei privind constituirea
debitului, in original, ambele exemplare;

4. De la data confirmarii primirii notificarii si a deciziei de constituire a debitului de catre
beneficiar, calculeaza 180 zile, termen in care conform prevederilor legale in vigoare, suma
trebuie recuperata.

Preia angajamentul de plata.

6. Urmareste pe durata celor 180 zile recuperarea debitului integral. La dosarul personal al

beneficiarului anexeaza chitanta/le in copie, ca dovada a platii.

= Realizeaza demersurile necesare expedierii beneficiarului spre informare, in termen de 5
cinci zile lucratoare de la aprobare, un exemplar, in original al Deciziei de acordare a dreptului la
IL, de catre functionarul responsabil care realizeaza urmatorii pasi:

- Intocmeste adresa de inaintare a deciziei de aprobarea a dreptului la IL (la care anexeaza un
exemplar in original), pe care o transmite pe circuit pentru verificare de catre SS si abordare de catre
DGE;

- Intocmeste borderoul la care anexeazd adresa de Tnaintare insotitd de doud exemplare in
original a Deciziei de aprobare a dreptului;

- predd documentatia functionarului responsabil cu expedierea documentelor intocmeste si

transmite borderourile de predare a documentelor care insotesc facturile

o

= Intocmeste si transmite lunar citre Regia Autonoma de Transport Brasov, pani la data de 7
a lunii, un centralizator cuprinzdnd modificarile intervenite in luna anterioara in situatia persoanelor
cu deficiente grave si a asistentilor personali ai acestora care si-au Incetat calitatea de beneficiar,
respectiv de angajat.

= Realizeaza demersurile pentru efectuarea decontului cétre Regia Autonoma de Transport
Brasov cu scopul asigurarii dreptului la gratuitate pe transportul urban cu mijloacele de transport in
comun, persoanelor cu dizabilitdti si asistentilor personali ai acestora (conform art. 23 din Legea
448/2006 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

=  Procedeaza la arhivarea documentelor elaborate in cadrul serviciului, in decursul anului
calendaristic, activitate in cadrul careia realizeaza urmatoarele:

» Selecteaza documentele pe indicativi §i termene de pastrare potrivit prevederilor din
Nomenclatorul arhivistic, le ordoneaza cronologic, le indosariaza si efectueaza numerotarea
acestora;

= Intocmeste si inregistreaza procesul verbal de predare/primire a dosarelor arhivate;

* Programeaza si preda dosarele arhivate departamentului abilitat din cadrul institutiei.

* Opereaza in sistemul informatic ,,Managementul documentelor-Infocet” instrumentele de
lucru aplicate in scopul realizarii sarcinilor atribuite de seful de serviciu, operatiuni optime pentru o
buna organizare, respectiv pentru o corecta gestiune a lucrarilor, tindnd cont inclusiv de respectarea
termenelor stabilite pentru prelucrarea, instrumentarea, respectiv predarea acestora.

= Se implicd, in situatia in care cei in drept constata ca drepturile le-au fost acordate fara
temei legal, in solutionarea recuperarii sumelor acordate necuvenit, iar in cazul in care acest lucru nu
este posibil se supune consecintelor prevazute de lege.

= Participd la iIntocmirea de raportari §i situatii statistice realizate in cadrul serviciului.

» Consemneaza in timp real Fisa zilnica de activitate.

= Intocmeste raportul lunar de activitate pe care il prezinta sefului de serviciu pana la data de
3 a lunii urmatoare.

= Prezinta disponibilitate pentru implicarea in campaniile organizate la nivelul institutiei,
pentru categoriile de persoane defavorizate.

= Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de
care ia cunostinta.

= Respecta cu rigurozitate disciplina la locul de munca si programul individual de lucru in



raport cu responsabilitatile ce 1i revin in cadrul serviciului.

= Contribuie activ la promovarea si desfasurarea muncii in echipa.

= Respecta ordinea ierarhica in institutie In ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a
documentelor, transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, rdspunde conform legii pentru
neindeplinirea sarcinilor de serviciu.

= Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei indeplineste si alte sarcini stabilite de
sefii ierarhic superiori.

= Raspunde de corecta utilizare a bunurilor de serviciu cu evitarea deteriorarii premature a
acestora.

* Are obligatia de a informa toate persoanele (care solicita institutiei acordarea de
servicii/beneficii sociale sau intocmirea de documente, ex. anchete sociale, adeverinte sau alte
instrumente de lucru aplicate in scopul evaludrii/monitorizarii cazurilor aflate n instrumentare), cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre Directia de Asistentd Sociala Brasov, in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679.

* Are obligatia de a informa solicitantul cd poate afla mai multe informatii cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal, consultand nota de informare ce se regaseste inclusiv
la avizierul institutiei sau pe www.dasbv.ro in sectiunea “Informatii Publice — Protectia datelor
cu caracter personal”.

* Are obligatia, ca dupa informarea fiecarui solicitant (cu date precum ”Cine suntem”, ”’Ce date
prelucram despre dumneavoastra”, ”Scopul”, ”Cum sunt utilizate datele dumneavostra cu
caracter personal”, ”Drepturile dumneavoastrd”), sa-i inainteze spre completare Declaratia —
acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

2. Atributiile previzute in fisa postului de consilier, clasa I, gradul superior la Serviciul
Contabilitate Financiar Buget:

1. Elaboreaza bugetului de cheltuieli si a rectificarilor bugetare prin preluarea de la serviciile cu
obligatii in fundamentarea cheltuielilor conform sarcinilor cele revin a Notelor de
fundamentare pentru cheltuieli si verifica daca acestea contin pentru fiecare tip de cheltuiala
informatii pentru o fundamentare cat mai detaliata, care sa se refere la temeiul legal,
angajamentul legal, dacd este cazul, contracte furnizare utilita{i, etc.modalitatea de calcul
nr.pers/consum/.etc, pret/cost/tarif, mod de calcul;

2. Trimestrial, intocmeste Situatia indicatorilor economico-bugetari pe care ii transmite
serviciilor /birourilor / compartimentelor pentru verificarea gradului de indeplinire a
acestora;

3. Intocmeste Notele justificative lunare pentru solicitarea de credite bugetare pe care 0
inainteaza

ordonatorului principal. La Intocmirea acestora se vor avea in vedere solicitarile serviciilor dar si
analiza creditelor deschise cumulat de la inceputul anului, platilor preliminate la finele lunii
la finele lunii precedente celei pentru care se solicita deschiderea de credite;

4. Intocmeste Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pe subcapitolele bugetare
66-

Personal medical si 68-Asistenta sociald functionari publici si personal contractual ( asistenti
personali, personal DAS, personalul Centrelor sociale: Astra, Sf.Nicolae, CPV, SSPFA.)

5. Intocmeste situatiile care privesc fondurile primite de la Directia de Sanitate Publici Brasov
pentru finantarea cheltuielilor salariale i materiale ale Departamentului de Sanatate: Cererea
de finantare a cheltuielilor de personal si a cheltuielilor pentru bunuri si servicii, Decontul de
cheltuieli, Executia creditelor bugetare pe care le Tnainteazd spre aprobare ordonatorului
principal, dupa care se transmit la D.S.P.

6. Tine evidenta creditelor bugetare din cote defalcate de TVA/subventii si elaboreaza lunar
situatia privind executia creditelor bugetare pe care le transmite catre Primaria Municipiului
Brasov.
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7. Elaboreaza adrese de solicitare fonduri de la bugetul de stat (pentru drepturile asistentilor
personali si indemnizatii lunare) si de la bugetul Minicsterului Sanatatii, prin DSP (pentru
personalul medical din unitati de Tnvatimant);

8. Intocmeste machete si situatii solicitate de citre ANAF cu privire la drepturile asistentilor
personali si indemnizatii lunare;

9. Inregistreaza in aplicatia informaticd operatiunile economice corespunzitoare avansurilor de

trezorerie efectuate prin contul contabil 542, si efectueaza urmatoarele verificari:

- mentionarea pe decontul de cheltuieli a datei primirii care se considera data justificarii
avansului;

- legalitatea documentelor justificative anexate decontului, concordanta lor cu natura si
destinatia cheltuielilor pentru care a fost acordat si respectarea termenului de justificare;

- pentru avansurile acordate pentru cumpararile de bunuri sau de servicii, justificarea acestuia
se face 1n termen de cel mult 4 zile lucratoare de la primirea lui, exclusiv ziua primirii;

- pentru avansurile acordate pentru cheltuielile de deplasare in interes de serviciu—transport,
diurna, indemnizatie de deplasare si cazare in limita sumelor cuvenite in timpul deplasarii- justificarea
acestuia se face in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la sosirea din deplasare exclusiv ziua sosirii;

- Intocmirea unei note de calcul pentru plata unei penalizari de 0,5 % asupra avansului primit
sau asupra sumelor nerestituite la termen, dupa caz, pentru fiecare zi de intarziere pentru nedepunerea
la termen a deconturilor de justificare a avansurilor iTmpreund cu documentele justificative sau
nerestituirea la termen a sumelor rdmase necheltuite.

10. inregistreazi in programul informatic debitori diversi;
11. Inregistreazi documentele proprii emise/primite in aplicatia Infocet;
12. Elaboreaza proceduri pentru activitatile proprii conform Listei activitatilor procedurale
asumate la nivelul SCFB;

12. Lunar pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate;

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

14. Indeplineste alte sarcini pentru buna desfasurare a activitatilor din cadrul DAS Brasov, stabilite
de catre seful ierarhic 1n limita competentelor;

15. Intocmeste situatii in functie de solicitarile sefului ierarhic;

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

17. Promoveaza scopurile si obiectivele institutiei;

18. Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei;

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

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



