DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA BRASOV APROBAT
SERVICIUL CONTABILITATE FINANCIAR BUGET DIRECTOR GENERAL
MARIANA TOPOLICEANU

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

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

2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: Inregistrarea cronologici si sistematici in programul informatic-
modulul contabilitate, a achizitiilor de bunuri si servicii si plata acestora, evidenta gestiunii
bunurilor, raportarea situatiilor financiare in sistemul national de raportare ForExeBug.
Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare, nivel mediu

4. Limbi straine:-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: receptivitate, calm, consecventa si fermitate privind prevederile
legale in domeniul contabilitatii, confidentialitate, obiectivitate, capacitatea de a lucra cu termene limita,
capacitate de a lucra in echipa, responsabilitate, seriozitate, spirit de inifiativa.

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

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-nu este cazul

Atributiile postului:

1. Tnregistreaza in programul informatic SICO- modulul contabilitate, in “Gestiune*, documentele
justificative-facturi-care stau la baza achizitiilor de bunuri si servicii-titlul 20-, conform clasificatiei
functionale s1 economice;

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

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

3. Inregistreaza achizitiile privind voucherele de vacanti in cadrul cheltuielilor salariale in natura-
titlul 10, ajutoarele sociale in natura —titlul 57-( tichete sociale pentru pensionari, tichete valorice pentru
trusou nou nascuti, abonamente RAT, ghiozdanele si rechizitele achizitionate prin Programul Primul
ghiozdan, tichetele de gradinita);

4. Opereaza extrasele de cont aferente titlului 57 privind Ajutoare sociale in natura, atat pentru
achizitiile stocabile cat si pentru achizitiile de servicii;

5. Inregistreazi obligatia de plati pentru varsamintele institutiei reprezentand contributia pentru

persoane cu handicap neincadrate;

6. Opereaza obligatia precum si plata conform extraselor de cont aferente articolului bugetar 59.40-
Sume aferente persoanelor cu handicap neincadrate;

7. Verifica corectitudinea inregistrarilor prin efectuarea analizei soldurilor conturilor furnizori, banca,
casa si a conturilor corespondente;

8. Ofera informatii privind executia bugetara pe titlul 57 “Ajutoare sociale in natura”, serviciilor care

le gestioneaza, in vederea efectudrii rectificarilor bugetare;

9. Inregistreazi consumurile de bunuri pe fiecare categorie: furnituri de birou, materiale de curitenie,
piese de schimb, carburanti, lucrari, medicamente, materiale sanitare si dezinfectanti, alte materiale,
obiecte de inventar, alte valori;

10. Inregistreaza operatiunile privind cheltuielile in avans, cont contabil 471, stabilind la sfarsitul
fiecarei luni componenta acestuia.

11. Tine evidenta obiectelor de inventar intrate in cursul anului, transferurilor intre gestiuni precum si




a casarilor stabilite cu ocazia inventarierii anuale;

12. Verifica corespondenta intre soldurile materialelor si a obiectelor de inventar din balantele de
stocuri prezentate de catre responsabilul din cadrul Serviciului Achizitii Publice, Aprovizionare sau
Serviciului Administrativ, dupa caz, cu soldul conturilor de materiale si obiecte de inventar din balanta de
verificare;

13. Inregistreaza contractele de sponsorizare;

14. Participa la valorificarea inventarierii generale a patrimoniului;

15. Completeaza extrasele de cont de confirmare a soldurilor transmise de furnizorii de bunuri si
servicii;

16. Efectueaza punctajul executiei bugetare din contabilitatea proprie Titlul 20 cu Situatia Executia

17. Inlocuieste gestionarul pentru gestionarea tichetelor valorice, bonurilor de carburanti, chitantierelor
si altor valori ale institutiei, pe perioada lipsei temporare a acestuia, efectuand urmatoarele operatiuni:

- intocmeste NIR pentru tichetele valorice, bonurile de carburanti, chitantierele si alte valori ale
institutiei.

- elibereaza din gestiune pe baza de bon de consum tichetele valorice, bonurile de carburanti,

chitantierele si alte valori ale institutiei.

- intocmeste fisa de magazie pentru tichetele valorice, bonurile de carburanti, chitantierele si alte
valori ale institutiei.

- intocmeste balanta de verificare tichetele valorice, bonurile de carburanti, chitantierele si alte
valori ale institutiei.

18. OMFP nr. 517/13.04.2016 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 Tnaintea depunerii
formularului balantd de verificare, Balanta de verificare si trimestrial si anual pe langa formularele lunare
alte formulare solicitate prin ordin;

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

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

21. Lunar pregateste in vederea arhivarii, documentele elaborate si instrumentate;

22. Colaboreaza cu angajatii Serviciului Contabilitate, Financiar, Buget la realizarea oricérei alte

situatii care trebuie efectuatd in regim de urgentd precum si cu angajatii din cadrul celorlalte structuri
organizatorice pentru realizarea atributiilor ce-i revin;

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

24. Intocmeste situatii in functie de solicitarile sefului ierarhic;

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

26. Promoveaza scopurile si obiectivele institutiei;

27. Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei;

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

29. Participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciulu;

cu domiciliul sau resedinta pe raza municipiului Brasov

Obligatii:
e Sarespecte sisa aplice Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

......




si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare, O.M.F.P. nr.

1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si

plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor

bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare, O.M.F.P. nr.1954/2005 pentru aprobarea

Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu

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

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

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

* Sa respecte procedurile de lucru;

* Sarealizeze intocmai si la timp sarcinile de serviciu;

* Sa nu solicite si sd nu primeasca foloase necunvenite in cadrul raporturilor de munca;

» Sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea in legatura cu faptele si documentele de care

ia cunostinta;

» Sa-si desfasoare activitatea in limitele legii, cu cinste si corectitudine;

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

e Sa raspunda pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu, conform legii;

e Sa foloseascd cu maxim de eficienta timpul de lucru;

e Sd& cunoasca si sd aplice prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,

Regulamentului de ordine Interioara, Codului etic al angajatilor, aflate in vigoare in cadrul DAS

Brasov;

» Sa respecte prevederile sistemului de control intern/managerial in vigoare in cadrul DAS Brasov;

» Sarespecte obligatiile ce revin lucratorilor conform art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a

sandtatii si securitatii Tn munca, cu modificarile si completarile ulterioare precum si din actele de
reglementare, organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS Brasov pe linia securitdtii si
sanatatii in munca;

» Sarespecte obligatiile ce revin salariatilor conform art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si documentelor de
organizare si desfasurare a activitatii in cadrul DAS Brasov, pe linia apararii impotriva incendiilor si
situatiilor de urgenta.

Obligatii generale pentru lucratori, privind securitatea si sinitatea in munca

a) Sa utilizeze corect masinile, 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 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

C) Sa cunoascd caracteristicile si modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protectie
din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare;

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

e) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) Sa aduca la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;




g) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatafii si securitatii lucratorilor;

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnafti, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;
munca si masurile de aplicare a acestora;

j) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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

Obligatii specifice pentru lucritori, privind securitatea si sinitatea in munca

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

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

¢) Sa nu execute lucrari si s nu exploateze echipamente de munca pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare $i nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introduca, sa nu pastreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

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

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuie sa detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitati, sd nu conduca autovehiculele din
dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseald;

g) Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfectd ordine si curdtenie

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa |

3. Gradul profesional: superior : SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu,

- superior pentru: nu este cazul;

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

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

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




C) cu persoane juridice private: in limita competentelor si atributiilor ;
3. Limite de competenta: -
4. Delegarea de atributii si competenta: -

Elaborat:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Sef Serviciu Contabilitate, Financiar, Buget
3. Semnatura :

4. Data Tntocmirii :

Avizat :

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: Director General Adjunct
3. Semnatura:

4. Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele :

2. Semnatura :

3. Data :




