Anexa la Anuntul de concurs nr. 24498/16.03.2022

1. Atributiile prevazute in fisa postului vacant de inspector, clasa I, gradul superior la

Serviciul Resurse Umane:

Intocmeste documentele privind administrarea relatiilor de munca pentru angajatii din urmétoarele
structuri ale Directiei de Asistentd Sociala (DAS) Brasov:
- Adapostul de noapte, Centrul rezidential pentru persoane fara adapost, Centrul de zi de informare si
consiliere pentru persoane fara adapost, care reprezinta centrele pentru persoane fara adapost (CPFA);
-Centrul de zi de ingrijire pentru copiii aflati in situatii de risc Astra,
- Centrul Servicii sociale de recuperare neuromotorie de tip ambulatoriu ,,Sfantul Nicolae”
- Centrul Asistenta Sociala Comunitara
-Centrul Servicii Sociale pentru Informarea si Sensibilizarea Populatiei, Centrul de Primire in Regim
de Urgentd pentru Protectia Victimelor Violentei Domestice, Centrul de Asistentd destinat
Agresorilor si Centrul de Consiliere pentru Prevenirea si Combaterea Violentei in Familie, care
reprezinta centre de servicii sociale pentru victimele violentei domestice,
- angajatii contractuali din familia ocupationala Sanatate si asistentd sociala din cadrul serviciilor
cuprinse in activitatea de baza a DAS Brasov.
Acesti angajati vor fi denumiti in continuare angajatii administrati.
1.Participa la organizarea in conditiile legii a concursurilor pentru ocuparea posturilor in regim
contractual ale angajatilor si pentru ocuparea de functii publice.
-Intocmeste referatul prin care se solicita acordul ordonatorului principal de credite pentru scoaterea
la concurs a posturilor.
-Intocmeste anunturi, redacteaza si verifica actualizarea bibliografiilor propuse pentru organizarea de
concursuri de recrutare.
-Intocmeste referatele de necesitate si anunturile pentru respectarea prevederilor legale de scoatere a
posturilor la concurs.
-Asigura postare anunturi pe site-ul institutiei.
-Intocmeste referatele si deciziile de numire a comisiilor de concurs si a comisiilor pentru contestatii,
asigurd secretariatul acestora in urma nominalizarii prin decizie a Directorului general.
- Preia dosarele de inscriere candidati, verifica actele.
-Urmareste efectuarea preselectiei dosarelor de inscriere. Urmareste respectarea criteriilor de
angajare in conditiile legii.
-Intocmeste tabele de prezents, tabele de notare probe scrise si interviuri. Redacteazi procesele-
verbale la interviuri. Intocmeste actele prin care se comunica rezultatele preselectiei dosarelor si ale
probelor de concurs si solicita afisarea acestor rezultate responsabilului care administreaza site-ul.
- Asigurd arhivarea documentatiei concursurilor organizate.
2. Intocmeste contracte de munca, referate si decizii.
-Indruma viitorii angajati in legatura cu documentele pe care trebuie si le prezinte la angajare si
asupra demersurilor necesare.
-Anunta responsabilului SSM, PSI angajarile, pentru programarea analizelor de medicind a muncii.
Trimite noii angajati pentru instruirea de protectie a muncii i PSI in prima zi de lucru. Se informeaza
asupra efectuarii acestora.
-Primeste si verifica actele personale in vederea Incheierii contractelor de munca.
-Calculeaza vechimea totala in munca si stabileste gradatia.
-Stabileste salariile conform prevederilor legale.
-Intocmeste contractele de munca in timp util in vederea acordarii vizei CFP cel putin cu o zi Tnainte
de data de intrare in vigoare a acorddrii dreptului.
-Solicita fisa postului de la seful ierarhic, urmareste semnarea contractului si a figei postului, de catre
Directorul general si angajat.
-Asigura primirea unui exemplar din contractul individual de munca (CIM) si fisa postului in original,
sub semnaturd, de catre angajat.
-Transmite CIM la responsabilul pentru inregistrare in Revisal pentru transmitere la ITM Brasov cel
tarziu cu o zi 1nainte de inceperea lucrului.
-Informeaza responsabilul cu pontajul si responsabilul cu eliberare legitimatii si ecusoane asupra
datelor de angajare.



-Primeste de la angajati si comunica la Serviciul CFB coduri de conturi personale in care se varsa
salariile angajatilor.

3. Intocmeste actele aditionale de stabilire a salariilor de baza pentru angajatii administrati.
-Verifica indeplinirea cerintelor legii pentru fiecare salariat.

-Efectueaza calculul pentru trecerea intr-o noua transd de vechime in munca si acordarea gradatiei
aferente pentru salariati.

- Efectueaza modificarea salariilor de baza cu ocazia unor majorari pe parcursul anului, prevazute de
actele normative pentru diferite categorii de angajati.

-Efectueaza modificarea salariilor de baza cu ocazia promovarii in grad sau treapta profesionala, sau
la promovarea temporara in functie de conducere.

-Informeaza responsabilul cu programul Revisal pentru operare in Registrul Electronic al angajatilor,
in termenele legale.

4. Intocmeste actele aditionale de acordare a sporurilor pentru conditii de munca, prevazute de lege
pentru angajatii administrati si calculeazd sporurile lunare pentru munca de noapte si pentru
asigurarea continuitatii.

-Intocmeste calculele si actele aditionale necesare pentru acordarea sporurilor.

-Informeaza responsabilul cu programul Revisal pentru operare in Registrul Electronic al angajatilor,
in termene legale.

- Calculeaza sporurile lunare pentru munca de noapte §i pentru asigurarea continuitatii la
supraveghetorii de noapte de la Adapostul de noapte si pentru alti angajati, in conditiile legii.

5. Intocmeste statele de personal pentru angajatii CPFA, ai Centrulul Sf. Nicolae, ai CZ Astra si

participa la intocmirea statelor de personal pentru angajatii din asistenta sociala din activitatea de
bazd a DAS.

-Tine evidenta modificarilor intervenite in raporturile de munca ale angajatilor administrati.
-Opereaza in programul de salarii modificarile Intervenite pentru toti angajatii administrati.
-Verifica datele centralizate pe statele de personal in raport cu nr. posturilor aprobate si ocupate, al
promovarilor temporare in functie si al suspendarilor.

6.Intocmeste si verifica statele pentru plata drepturilor salariale ale angajatilor CPFA, ale angajatilor
CZ Astra, ale angajatilor Centrulul Sf. Nicolae si verificd drepturile salariale brute pentru toti ceilalti
angajati administrati, in colaborare cu Serviciul CFB.

-Urmareste centralizatoarele cu indemnizatiile de boala si statele de plata ale angajatilor administrati
emise de Serviciul CFB, centralizatoarele cu alte drepturi ce se acorda in lunile de plata si referatele
emise de SRU privind acordarea de sporuri la CPFA.

-Verifica statele de plata ale angajatilor CPFA, ale angajatilor CZ Astra, ale angajatilor Centrulul Sf.
Nicolae tinand seama de datele din documentele centralizatoare.

-Verifica drepturile salariale brute pentru toti ceilalti angajati administrati din DAS.
7.Administreaza si actualizeaza baza de date privind vechimile angajatilor de care raspunde
-Efectueaza calcule de vechime in munca si controleaza actualizarea vechimilor pentru angajatii
administrati.

-Administreaza si actualizeazd baza de date din programul de salarii privind vechimile angajatilor
administrati.

8.Asigura administrarea dosarelor personale pentru angajatii contractuali de care raspunde.

-Are obligatia de a intocmi un dosar personal/profesional pentru fiecare dintre salariati, de a-1 pastra
in bune conditii si de a-1 prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

-Asigura ca dosarul personal al salariatului sa cuprinda cel putin urmatoarele documente: actele
necesare angajdrii, contractul individual de muncad, actele aditionale si celelalte acte referitoare la
modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, acte de studii/certificate de
calificare, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea completarii in
registrul civil.

-Indosariaza actele in ordine cronologici. Asigurd si nu fie extrase documente originale pentru
diferite lucrari sau controale, efectueaza copii.

-La solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia copii ale documentelor
existente in dosarul personal/profesional, certificate de reprezentantul legal al angajatorului sau de
persoana imputernicita de angajator pentru conformitate cu originalul.



-Péastreazd in conditii corespunzitoare dosarele personale ale fiecarui salariat, care sd asigure
securitatea datelor, precum si respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter
personal. Atentioneazd seful ierarhic daca exista riscuri privind asigurarea acestor conditii, pentru a
preveni orice prejudiciu produs salariatului sau institutiei prin incalcarea acestor obligatii.

9.Asigura administrarea fiselor de post pentru personalul de care raspunde.

-Actualizeaza baza de date a SRU cu ultima varianta din fisele de post pentru fiecare categorie de
personal.

-Actualizeaza bazele de date ale angajatilor administrati din centrele de servicii sociale, cu fisele de
post si datele despre raporturile de munca, in conformitate cu cerintele din standardele de calitate
pentru mentinerea licentelor.

10. Participa la organizarea de concursuri de promovare in grad sau treapta profesionalda pentru
angajatii administrati

-Urmareste emiterea de referate de evaluare de la sefii ierarhici ai angajatilor debutanti pentru
definitivare pe posturi urmare a aplicarii prevederilor legale privind efectuarea perioadei de stagiu.
-Intocmeste documentatie aferenta organizarii examenului/concursului de promovare: anunt concurs,
urmadrire actualizare si redactare bibliografie propusa de seful ierarhic al angajatului.

-Intocmeste referate si decizii de numire a comisiilor de concurs/examen si a comisiilor pentru
contestatii.

-Exercita atributii de secretar in comisia de examinare.

-Organizeaza proba scrisd, tabele prezentd si tabele notare proba scrisa, redacteaza proces- verbal
final, tabele cu afisare rezultate, conform legii.

11.Respecta prevederile legale la intocmirea documentelor pentru delegare, detasare, trecere
temporara 1n altd munca, exercitare temporara a unei functii de conducere, mutare, transfer, delegare
competente si atributii pentru angajatii administrati

-Primeste referatele de la sefii ierarhici care solicitd modificarea raportului de munca al angajatului
si le transmite sefului de serviciu.

-Intocmeste actele aditionale si referatele si deciziile de delegare, detasare, trecere temporara in alta
muncd, mutare temporara sau definitiva, transfer, exercitare temporara a unei functii de conducere.
-Urmareste respectarea termenelor maxime prevazute de lege.

-Intocmeste actele aditionale, referatele si deciziile care presupun prelungirea modificarii raportului
de munca pentru angajati.

-Informeaza responsabilul cu programul Revisal pentru operare in Registrul electronic civil al
angajatilor, in termenele legale.

12. Respectd prevederile legale la intocmirea documentelor pentru suspendarea raporturilor de
serviciu sau de munca ale angajatilor administrati.

-Intocmeste actele aditionale, referatele si deciziile de suspendare de drept, la cerere sau din initiativa
angajatorului, a raporturilor de munca ale angajatilor.

-Verifica situatia efectuarii concediilor de odihna cuvenite.

-Intocmeste adeverinta previzuta de lege la suspendarea pentru cresterea copilului.

-Verifica respectarea termenelor maxime si a conditiilor admise de lege.

-Intocmeste actele aditionale, referatele si deciziile care presupun prelungirea suspendarii dupa caz.
-Informeaza responsabilul cu programul Revisal pentru operare in Registrul Electronic al angajatilor,
in termenele legale.

13. intocmeste actele de pensionare pentru pensie anticipate, limita de varsta si invaliditate, sau dupa
caz pentru recalcularea pensiei angajatilor administrati.

- Urmareste respectarea termenelor maxime de incetare a raporturilor de muncd pentru pensie
anticipata, limita de varsta si invaliditate, conform legilor in vigoare.

-Intocmeste referatele si deciziile de incetare a raporturilor de munci ale salariatilor pentru pensie
anticipatd, limitd de varsta si invaliditate.

-Informeaza responsabilul cu programul Revisal pentru operare in Registrul Electronic al angajatilor
contractuali, In termene legale.

14. Intocmeste documentele necesare la incetarea raporturilor de munca ale angajatilor administrati.
-Intocmeste referatele si deciziile de incetare a raporturilor de munci ale angajatilor administrati
-Informeaza responsabilul cu programul Revisal pentru operare in Registrul Electronic al angajatilor
contractuali, In termene legale.



-Verifica dacd este necesard plata sau retinerea unor drepturi salariale. Calculeaza indemnizatiile
pentru zile de concediu neefectuate si cuvenite perioadei lucrate in institutie, care se platesc la
incetarea raporturilor de munca, sau care se retin dupa caz pentru concedii necuvenite.

-Asigura completarea de catre serviciile in drept a foilor de lichidare ale angajatilor.

-Intocmeste adeverintele pentru Casa de pensii.

15. Efectueaza calculele pentru fundamentarea drepturilor salariale in bugetul de venituri si cheltuieli
pentru structurile si angajatii pe care 1i administreaza.

- Intocmeste note de fundamentare pentru cheltuieli, atat pentru aprobarea bugetului cét si pentru
rectificarile necesare pe parcursul anului.

- Intocmeste situatii centralizatoare pe luni si pe an, pe structuri si categorii de angajati.

- Efectueaza calculele de estimare a sumelor necesare pentru eventualele rectificari bugetare.

- Efectueaza calculele pentru determinarea standardelor de cost pe servicii si unitati de asistenta
sociala.

- Participa la centralizarea pe institutie a datelor pentru aprobarea bugetului cat si pentru rectificarile
necesare pe parcursul anului.

16. Participa la estimarea sumelor brute necesare pentru cheltuielile cu personalul care revin din buget
serviciului, pentru luna care urmeaza.

-Participa la efectuarea calculelor de estimare a sumelor brute necesare pentru cheltuielile cu
personalul pe centrele de servicii sociale pentru ai caror angajati administreaza raporturile de munca,
pentru luna care urmeaza.

17. Asigura respectarea prevederilor legale pentru deducerile personale de care beneficiaza angajatii
DAS, pe seama persoanelor pe care le au in Intretinere, sau pe seama handicapului grav sau accentuat.
-Solicita documentele pentru actualizarea bazei de date in vederea deducerilor suplimentare de care
beneficiaza angajatii, pe seama persoanelor pe care le au in Intretinere.

-Solicitd documentele pentru actualizarea bazei de date privind persoanele coasigurate.

-Solicitd documentele pentru actualizarea bazei de date cu angajatii care sunt incadrati in grad de
handicap grav sau acentuat, pentru scutirea de impozit in conditiile legii.

Opereaza in programul de salarii datele privind deducerile suplimentare, coasiguratii, incadrarea in
grad de handicap.

19. intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici rapoarte, analize si informari.

-Participa la intocmirea raportului anual de activitate al SRU.

-Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici rapoarte, analize si informiri referitoare la actele
administrative din evidenta si activitatea Serviciului Resurse Umane.

-Participa la intocmirea Statisticii ANAF, pentru tofi angajatii institutiei

20.0ferd informatii si lamuriri angajatilor 1n legdturd cu activitatile administrate in cadrul
serviciului.

-Ofera informatii angajatilor in legatura cu activititile administrate in cadrul serviciului care le sunt
destinate.

-Colaboreaza cu angajatii care exercitd viza CFP si viza de legalitate in legatura cu actele emise in
cadrul serviciului.

-Réaspunde in scris solicitarilor primite din partea persoanelor sau diferitelor institutii repartizate de
seful ierarhic, cu respectarea termenului maxim legal de 30 de zile calendaristice si a termenului legal
pentru petitii.

21. Intocmeste adeverinte pentru angajati.

-Intocmeste adeverinte privind vechimea in munca si specialitate.

-La incetarea activitatii salariatului are obligatia sa 11 elibereze acestuia o adeverinta care sa ateste
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea In munca si in specialitate.

22 Participa la elaborarea sistemului de control intern managerial.

-Participd la intocmirea si actualizarea procedurilor operationale de lucru pentru activitatile
desfasurate in Serviciul Resurse Umane si procedurile de sistem incredintate de seful ierarhic.

- Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial.



2. Atributiile previzute in fisa postului de inspector, clasa I, gradul superior la Serviciul

Contabilitate, Financiar, Buget:
1.Elaboreaza statele de platd pe modulele: asistenti personali si personal contractual din
SAMUI si asistenta medicald comunitara, care necesita derularea urmatoarelor operatiuni:
- pregétirea fisierelor pentru stabilirea bazei de calcul a concediilor medicale si pentru retinerile
salariale (CAR, sindicat si alte retineri stabilite prin hotarari judecatoresti);
- deschiderea lunii pentru care se efectueaza calculul salariilor;
- preluarea pontajului completat in programul informatic de catre Serviciul Resurse Umane, la care
se verifica, in baza adresei transmise de SRU care contine modificarile efectuate in cursul lunii,
corectitudinea dreptului de platd brut acordat, numarul de angajati in platd si numarul de angajati
suspendati, numarul de persoane aflate in intretinere, pentru calculul corect al deducerii suplimentare
si integral rubrica “alte drepturi” acordate in luna pentru care se intocmesc salariile, conform
deciziilor aprobate de catre ordonatorul de credite;
- operarea concediilor medicale brute si confruntarea cu fisierele pregatite anterior in acest sens;

- operarea retinerilor salariale;
- verificarea formulelor de calcul din programul informatic privind calculul concediilor de odihna,
concediilor medicale, contributiilor angajatului si angajatorului, sporului de conditii deosebite;

- listarea statelor de plata, centralizatorul salariilor si al certificatelor medicale, listelor de
concedii medicale, listelor de semnaturi si a fluturasilor;

- actualizarea programului de card-uri pentru viramentele bancare;
- generarea si elaborarea listelor pentru plata salariilor nete, pe banci;
2.Efectueaza rectificari de salarii atunci cand intervin erori care conduc la necesitatea corectarii
statelor de plata pentru asistentii personali si personalul contractual din SAMUI si asistenta medicala
comunitara;
3.Elaboreaza borderourile de banci pentru plata indemnizatiilor persoanelor cu handicap care se
bazeaza pe efectuarea urmatoarelor operatiuni:
- introducerea 1n baza de date a conturilor bancare ale beneficiarilor de indemnizatie de handicap
care se puncteaza cu evidentierea acestora 1n statul de platd emis de Serviciul de Asistenta Sociala
pentru Persoane cu Dizabilitati,
- efectuarea punctajului angajatilor cuprinsi in statul de platd, cu angajatii cuprinsi in borderourile de
banci emise pe fiecare dintre bancile la care angajatii au deschise conturile pentru plata salariilor sau
prin mandat postal, astfel incét totalul valoric al acestor borderouri sa fie egal cu totalul statului de
plata;
4. Elaboreaza proiectele de hotarare de consiliu local pentru aprobarea standardelor de cost pentru
serviciile sociale acordate in centrele de servicii sociale;
5.Lunar inregistreaza platile si cheltuielile de functionare efectuate pentru pe fiecare centru social,
in format Excel, conform creditelor bugetare aprobate
6.Trimestrial elaboreaza rapoarte privind incadrarea/neincadrarea in standardele minime de cost
respectiv in standardele aprobate prin hotarare de consiliu local;
7.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 anuald si periodica conform rectificarilor bugetare a bugetului aprobat in sistemul
national de raportare Forexebug, verificarea recipiselor si listarea documentelor;

-inregistrarea angajamentelor bugetare si a receptiilor bugetare in sistemul de control al
angajamentelor;
-accesarea Punctului unic de acces al site-ului Ministerului de Finante pentru a constata
inregistrarea posibilelor blocaje sau erori dupa efectuarea de plati sau incasari, In vederea intocmirii
corectiilor CAB.
8.Aplica Ordinul nr.1026/10.07.2017 privind modulul Completarea si depunerea formularelor din
sfera raportarii situatiilor financiare ale institutiilor publice, Forexebug, care constd in depunerea in
sistemul national de raportare Forexebug a formularelor din sfera raportarii situatiilor financiare,
indiferent daca au sau nu valori, pana la data de 20 inclusiv a lunii urmatoare celei de raportare, si
anume, lunar: Plati restante si situatia numarului de posturi, Contul de executie non-trezor inaintea
depunerii formularului balanta de verificare, Balanta de verificare si trimestrial si anual pe langa
formularele lunare alte formulare solicitate prin ordin;



9.Inregistreaza in programul informatic debitorii din salarii, indemnizatii de handicap, ajutoare
sociale acordate necuvenit, din derularea unor operatiuni comerciale (contributii datorate de catre
beneficiarii Centrului de zi de socializare §i petrecere a timpului liber tip Club Noua) precum si
incasarea acestora, stabilind lunar componenta soldului contului de debitori si informeaza trimestrial
serviciile implicate asupra acestora in vederea ludrii de masuri de stingere a debitelor.

10.Participa la efectuarea inventarierii anuale a elementelor de activ si de pasiv din cadrul Directiei
de Asistenta Sociala.

11.Inregistreaza documentele proprii emise/primite in aplicatia informatici de management al
documentelor;

12. Elaboreaza proceduri pentru activitatile proprii conform Listei activitatilor procedurale asumate
la nivelul SCFB;

13. Lunar pregateste In vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate;

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

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

16. Intocmeste situatii in functie de solicitarile sefului ierarhic;

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

18. Promoveaza scopurile si obiectivele institutiei;

19. Se implicd in actiunile desfasurate la nivelul institutiei;

20. Intocmeste planificarea activititii si rapoartele cu privire la activitatea desfasurati in cadrul
serviciului, la termenele stabilite si le prezinta sefului ierarhic spre verificare;

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

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 utilitati, etc.modalitatea de calcul
nr.pers/consum/.etc, pret/cost/tarif, mod de calcul;

2. Trimestrial, Intocmeste Situatia indicatorilor economico-bugetari pe care 1i transmite
serviciilor /birourilor / compartimentelor pentru verificarea gradului de Indeplinire a acestora;

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

4. 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
in conturi la finele lunii precedente celei pentru care se solicita deschiderea de credite;

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

6. Personal medical si 68-Asistenta sociala functionari publici si personal contractual ( asistenti
personali, personal DAS, personalul Centrelor sociale)

7. Intocmeste situatiile care privesc fondurile primite de la Directia de Sanitate Publica Brasov
pentru finantarea cheltuielilor salariale si materiale ale SAMUI si asistentd comunitara:
Cererea de finantare a cheltuielilor de personal si a cheltuielilor pentru bunuri si servicii,
Decontul de cheltuieli, Executia creditelor bugetare pe care le inainteaza spre aprobare
ordonatorului principal, dupa care se transmit la D.S.P.

8. 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.



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

24

29.

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 Tnvataimant);
Intocmeste machete si situatii solicitate de citre ANAF cu privire la drepturile asistentilor
personali si indemnizatii lunare;
Inregistreaza in aplicatia informatica 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 in 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, diurnd, 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 impreuna cu
documentele justificative sau nerestituirea la termen a sumelor rdmase necheltuite.
Inregistreaza in programul informatic debitori diversi;

Inregistreaza documentele proprii emise/primite in aplicatia informatici de management al
documentelor;

Elaboreaza proceduri pentru activitatile proprii conform Listei activitatilor procedurale
asumate la nivelul SCFB;

Lunar pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate;

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

Indeplineste alte sarcini pentru buna desfisurare a activititilor din cadrul DAS Brasov,
stabilite de catre seful ierarhic in limita competentelor;

. Intocmeste situatii in functie de solicitarile sefului ierarhic;
25.
26.
27.
28.

Contribuie activ la promovarea si desfagsurarea muncii in echipa;

Promoveaza scopurile si obiectivele institutiei;

Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei;

Intocmeste planificarea activititii si rapoartele cu privire la activitatea desfasurata in cadrul
serviciului, la termenele stabilite si le prezinta sefului ierarhic spre verificare;

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



