DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV APROBA&
SERVICIUL CONTABILITATE FINANCIAR BUGET DIRECTOP CFNERAT
MARIANA T 1

FISA POSTULUI NR.1

Informatii generale privind postul

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

2. Nivelul postului:  Functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului: Evidenta ALOP pe titlurile 20 si 59, monitorizare cheltuieli de personal,
claborare si verificare ordine de platd, raportare in sistemul national ForExeBug.

4. Conditii specifice pentru ocuparea postului :

e Studii de specialitate: Studii economice superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta

e Perfectiondri (specializari):

e Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): operare, nivel mediu

e Limbi straine:-

e Abilitéti, calitati si aptitudini necesare: receptivitate, calm, consecventa gi fermitate privind
prevederile legale in domeniul contabilitétii, confidentialitate, obiectivitate, capacitatea de a lucra cu
termene limitd, capacitate de a lucra in echipa, responsabilitate, seriozitate, spirit de initiativa.

e Cerinte specifice: vechimea minima in specialitatea studiilor necesare, 7 ani;

e Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-nu este
cazul
5. Sfera relationala interni ;

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de seful de serviciu 5

b) Relatii functionale: cu structurile din cadrul DAS

¢) Relatii de reprezentare: cu delegare

6. Sfera relationala externi

a) Cu autoritati si institutii publice: Primaria Brasov, Trezoreria mun. Brasov, DSP

| b) Cu organizatii internationale

¢) Cu persoane juridice private: In limita competentelor si atributiilor
Atributiile postului:

1. Aplicd Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, pentru Titlurile 20-“Bunuri si servicii®, 59-“Alte
cheltuieli“-subventii acordate asociatiilor si fundatiilor, varsdminte ale persoanei juridice pentru persoane
cu handicap neincadrate, care presupune: '

- inregistreaza in programul informatic DAS- centralizator precum si in module, creditele bugetare
aprobate pe titlurile de cheltuieli 20 si 59;

- Intocmeste si {ine evidenta propunerilor si angajamentelor bugetare la data de 01 ianuarie a fiecarui
an precum si modificarea acestora pe parcursul exercitiului bugetar ca urmare a rectificdrilor bugetare,
urmareste incadrarea acestora in creditele bugetare aprobate;

- {ine evidenta angajamentelor legale la care verifica incadrarea acestora in angajamentele bugetare
prin care au fost rezervate creditele bugetare necesare plagii acestora, respectiv in creditele bugetare
aprobate;

- intocmeste si {ine evidenta ordonantarilor privind plata cheltuiclilor aferente titlurilor 20 si 59,
verificd existenta tuturor documentelor justificative in original, existenta vizelor compartimentelor de
specialitate si a mentiunii “Bun de plata”, care confirma faptul ca bunurile au fost receptionate si serviciile
prestate precum si verificarea corectitudinii sumelor de plata;

- claboreaza ordinele de plata pentru titlurile 20 si 59;

2. Verifica ordinele de plata elaborate pentru titlurile 10, 57,71, sumele de mandat si de depozit si
aplica atat pe ordinele de platd elaborate cit si pe cele verificate a doua semnaturd, conform deciziei
ordonatorului institutiei privind autorizarea persoanelor pentru semnarea documentelor de Tncasiri si plati




prin unitéile trezoreriei statului gi prin banca;

3. Aplica Ordinul nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte
din procedura de functionare a sistemului national de raportare Forexebug, care consta in: '

-inregistrarea anuala si periodicd conform rectificarilor bugetare a bugetului aprobat in sistemul
national de raportare Forexebug, verificarea recipiselor si listarea documentelor pe titlurile 20 si 59;

-inregistrarea angajamentelor bugetare si a receptiilor bugetare in sistemul de control al
angajamentelor pe titlurile 20 si 59;

-accesarea Punctului unic de acces al site-ului Ministerului de Finante pentru a constata
inregistrarea posibilelor blocaje sau erori dupa efectuarca de pldti sau incaséri, in vederea intocmirii
corectiilor CAB.
in lipsa d-nei Niculescu Nora Dana efectueaza operatiunile de mai sus si pentru titlurile 10, 57 5171

4. Tnregistreazi in aplicatia informatica operatiunile economice corespunzatoare avansurilor de
trezorerie efectuate prin contul contabil 542, si efectueaza urmatoarele verificari:

- mentionarea pe decontul de cheltuieli a datei primirii care se considera data justificdrii 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 cumpdririle de bunuri sau de servicii, justificarea acestuia se face
in termen de cel mult 4 zile lucritoare 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 deplasérii- justificarea acestuia se
face in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare exclusiv ziua sosirii;

- Intocmirea unei note de calcul pentru plata unei penaliziri 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 impreuni cu documentele justificative sau nerestituirea la
termen a sumelor ramase necheltuite.

5. Inregistreazi documentele proprii emise/primite in aplicatia CID;

6. Lunar pregiteste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate;

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

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

9. Intocmeste situatii in functie de solicitarile sefului ierarhic;

10. Contribuie activ la promovarea si desfasurarea muncii in echipd;

11. Promoveaza scopurile si obiectivele institutiei;

12. Se implicd in actiunile desfasurate la nivelul institutiei;

13. fntocmeste planificarea activitdtii si rapoartele cu privire la activitatea desfasuratd in cadrul
serviciului, la termenele stabilite si le prezinta sefului ierarhic spre verificare;

14, Elaboreaza proceduri pentru activitégile proprii conform Listei activitdilor procedurale asumate
la nivelul SCFB;

15. Particip activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului

Obligatii:

e Sirespecte si sa aplice Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si

completirile 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 modificérile si completarile ulterioare, O.M.F.P. nr. 1.792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarca, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarca 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 gi completarile ulterioare,
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, precum si orice alt act legislativ care sa conducd la realizarea
atributiilor de mai sus, sa fie la curent cu legislatia din domeniul de activitate;

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

»  Sirespecte procedurile de lueru;

»  Sarealizeze intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

« S nu solicite si sa nu primeasca foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munca;

«  Si pastreze secretul profesional si confidentialitatea n legdturd cu faptele si documentele de care ia
cunostinta;

«  Sia-si desfisoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine;

»  Sifintocmeasca corect si la timp documentele care i-au fost repartizate;

. Sdraspunda pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

e Si foloseascd cu maxim de eficienta timpul de lucru;

«  Sicunoascd si sa aplice prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, a
Regulamentului de Ordine Interioard, Codului Etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS

- Sirespecte prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS Brasov;

- Sirespecte obligatiile ce revin lucratorilor conform art. 22 i art. 23 din Legea nr. 319/2006 a
sAnAtitii si securititii in munca, cu modificrile si completérile ulterioare precum si din actele de
reglementare, organizare si desfigurare a activitdii in cadrul DAS pe linia securitafii si sanatagii in munca;

« S respecte obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind
apirarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completérile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfisurare a activitatii in cadrul DAS Brasov. pe linia apardrii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgenta.

Obligatii generale pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munci
a) Salariatii Directiei de Asistentd Sociald Brasov sunt obligati sd respecte reglementarile tehnice si
dispozitiile de apdrare impotriva incendiilor si sd nu primejduiascé, prin deciziile si faptele lor, viata,
bunurile si mediul.

b) Salariatul care observd un incendiu are obligatia s anunie prin orice mijloc conducerea
institutiei, serviciile de urgentd gi si ia masuri dupd posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

¢) In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea-credinid sau [dra motiv intemeiat, autorul
raspunde contraventional sau penal potrivit legii si suportd cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor de
interventie, precum si orice alte daune stabilite de conducerea institutiei.

d) Orice salariat trebuic s acorde ajutor, cénd §i cat este rational posibil, colegilor aflati in pqricol
sau in dificultate, din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor conducerii institutiei,
precum si a personalului serviciilor de urgena. '

¢) si permitd neconditionat accesul serviciilor de urgentd si al persoanclor care acorda ajutor;

f) sa permiti neconditionat utilizarea apei, a materialelor si a mijloacelor pentru operatiuni de
salvare, de stingere si de limitare a efectelor incendiilor produse la bunurile institutici ori ale altor
persoanc; .

g) sd puna in aplicare masurile stabilite de comandantul interventiei sau conducerea institutiei
pentru degajarea terenurilor, demolarea unei constructii sau a unei par{i din constructie, oprirea
temporari a activitailor sau evacuarea din zona periclitatd si sa acorde sprijin pentru realizarea acestor
masuri.

h) sa cunoascé si sa respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul
institutiei;




i) si intretind i sd foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de conducitorul institutiei;

j) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfagoara;

k) sa aducd la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinatatea in munci
Fiecare salariat are, la locul de munci, urméatoarele obligatii principale:

a) si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinid, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de reprezentantii desemnati;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei, ~ sau de reprezentantii
desemnati; :
¢) si nu efectueze Manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalagiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) s comunicc, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de apararc impotriva incendiilor sau a oricarel situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum i orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

¢) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul institutiet, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care arc atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizérii
masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiel oricarui
pericol iminent de incendiu; 1

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

h) utilizatoril unor substante sau preparate chimice cu potential de declansare de incendii au
obligatia sd le manevreze, utilizeze si depoziteze numai cu respectarea prevederilor privind securitatea la
incendiu s1 a instructiunilor de lucru;

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

j) sa nu mute din locurile stabilite prin planurile de prevenire a incendiilor si semnalizate
corespunzator, stingatoarele de incendiu sau orice alt mijloc tehnic de prevenire si stingere a incendiilor;

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



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa |

3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani;

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationala interni

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatad de: Sef Serviciu;

- superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu structurile organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Brasov;
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: - Priméria Brasov, Trezoreria mun.Brasov, ANAF ;
b) cu organizatii internationale: -

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

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii i competenta: -

Elaborat:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publicd de coryuce%i:: Sef Serviciu Contabilitate, Financiar, Buget
3. Semnitura : ¢ N X2

kil
Avizat : ‘

1. Numele si prenuincic.
2. Functia publiciae condncers? Director General Adjunct

D —0% 0f . U073

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele :

2. Semnatura :

3. Data :




