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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului CONSILIER SUPERIOR
2. Nivelul postului Functie publica: de executie

Scopul principal al postului Postul este necesar in vederea masurarii, evaluarii, cunoasterii,
gestionarii si controlului activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor
obtinute din activitatea institutiei, in concordanta cu legislatia tarii noastre in vigoare, precum si
cu Directivele Comunitatii Economice Europene si Standardelor de contabilitate internationale
Conditii specifice pentru ocuparea postuluiz)

1.Studii de specialitate Absolvent al invatamantului superior cu diploma de licenta sau

echivalenta in domeniul fundamental stiinte economice ;

2 .Perfectionari (specializiri) experienta in domeniul evidentei contabile

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) ... Cunostinte medii de
operare pe calculator, gestionare a bazelor de date ,sinteza si prelucrarea acestora in vederea
obtinerii rezultatelor preconizate.

4 Limbi strdine (necesitate si nivel*) de cunoastere); nu este cazul

Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

operativitate si responsabilitate in rezolvarea sarcinilor primite;

confidentialitate vis-a-vis de activitatea de servici;

capacitate de sinteza a informatiei;

disponibilitate pentru efort sustinut;

flexibilitate in gandire, impartialitate, comunicare, spirit de echipa.

5.Cerinte speciﬁce5 ): disponibilitate pentru lucru in program prelungit, de intensitate ridicata,
in anumite conditii.

6.Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este
cazul

Atributiile postului“):

1.intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale;

2.organizeazi si indruma inventarierea valorilor materiale si banesti in cadrul agentiei.

3.organizeaza si tine evidenta financiar- contabila a APM DOLJ potrivit Legii contabilitatii;.

4.intocmeste si prezinta spre aprobare bugetul de venituri si cheltuieli, urmarind incadrarea

cheltuielilor in prevederile bugetare alocate, precum si actualizarea acestora periodic in functie
de schimbarile intervenite,

5.prezinta spre aprobare trezoreriei mun. Craiova cererile de finantare a investitiilor in conformitate

cu listele de dotare aprobate si tine evidenta operativa a operatiunilor financiar-contabile ce
deriva din acestea

6.inregistreaza in evidenta financiar-contabila toate operatiunile cu caracter economico-financiar

care au loc in cadrul unitatii pe baza de documente legale intocmite si aprobate conf.
instructiunilor de aplicare a planului de conturi si a actelor normative in vigoare
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7.organizeaza si tine evidenta pe articole si alineate a platilor nete de casa si a cheltuielilor efective

conf. cadrului comun al clasificatiei bugetare

8.tine evidenta sintetica si analitica a cheltuielilor dupa natura lor si aplica normele ALOP- tine

evidenta angajamentelor legale, globale si urmareste parcurgerea tuturor etapelor privind
angajarea,lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

9.urmareste punerea de acord a evidentei financiar-contabile cu extrasele de cont eliberate de
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trezoreria Craiova,

inregistreaza in modulul de amortizare mijloace fixe al programului contabil, mijloacele fixe
intrate in gestiune, listeaza raportul lunar cu valoarea de amortizare a acestora si inregistreaza in
nota contabila valoarea de amortizare, separat pe fiecare clasa de mijloace fixe;

participa la inventarierea anuala a patrimoniului APM Dolj

intocmeste si prezinta ori de cite ori este cazul informari sefului de serviciu cu privire la
constatarea unor nereguli in derularea activitatii curente

intocmeste statele de plata a salariilor pe baza datelor primare primite de la comp.Resurse
umane, efectuind retinerile legale

intocmeste documentele solicitate de trezorerie in vederea eliberarii fondului de salarii si
intocmeste declaratiile conform legislatiei in vigoare;

efectueaza calculul si plata unor drepturi banesti : concedii de odihna, medicale, sporuri,
hotarari judecatoresti, dobanzi;

tine evidenta nominala a veniturilor realizate de fiecare salariat in vederea impozitarii globale,
si pt. stabilirea vaugherelor de vacanta, si raporteaza conf. instructiunilor datele referitoare la
monitorizarea cheltuielilor de personal

tine evidenta contabila a activelor corporale si necorporale, inregistrind amortizarea lunara, a
obiectelor de inventar in folosinta si in magazie,materiilor, materialelor, mijloacelor banesti

tine evidenta angajamentelor legale, globale si urmareste parcurgerea tuturor etapelor privind
angajarea,lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

intocmeste si transmite situatii solicitate de ANPM, MMP, etc.;

detine si utilizeaza semnatura electronica in vederea utilizarii aplicatiilor ANAF:
FOREXEBUG, CAB;

respecta dispozitiilor ROF si ROI;
pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei publice;

alte sarcini dispuse de Seful de Serviciu/ coordonator BFA sau Directorul Executiv in limitele
si scopul postului;
raspunde de cunoasterea si insusirea legislatei in vigoare cu privire la problematica serviciului;

raspunde disciplinar, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin executarea
defectuoasa a atributiilor de servici;

raspunde direct-administrativ si material- in cazul in care nu a luat la timp masurile legale ce se
impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu si in cazul deteriorarii aparaturii pe care o
utilizeaza si o gestioneaza conf. fiselor de magazie (computer,imprimanta, etc)
In scopul realizarii obiectivelor privind securitatea si siguranta in munca,are urmitoarele
obligatii: (conf. prevederilor Legii nr. 319/2007)
o sd utilizeze corect masinile, aparatura, echipamentele din dotare;
o si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat ,
o si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;




o si comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncé
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

o si aduci la cunostinti conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

o sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp céat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si securititii lucrétorilor;

o si coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sau de activitate;

o sa isi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii
in munca si mésurile de aplicare a acestora;

o sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

28. In scopul realizarii obiectivelor privind paza si stingerea incendiilor are urmaitoarele obligatii:
(conf. Legii nr. 307/2006)

a) sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de administrator sau de conducétorul institutiei, dupé caz;
b) si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupa caz;
¢) sid nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé 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 sesizati la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
€) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupé caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in
vederea realizérii mésurilor de aparare impotriva incendiilor;
f) si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;
g) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

29. raspunde personal de corectitudinea raportarilor, suportind masuri disciplinare in caz de
dezinformare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: CONSILIER

2.Clasa: I

3. Gradul profesional’: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

L. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice::

— subordonat fati de seful de serviciu, pentru rezolvarea cantitativa, calitativa si cu costuri
minime a sarcinilor de serviciu;

—superior pentru: consilier principal, consilier asistent

b) Relatii functionale:. cu sefii compartimentelor de specialitate si personalul institutiei

¢) Relatii de control:. Nu este cazul

d)Relatii de reprezentare: numai in cazul delegarii de catre conducatorul institutiei.




2. Sfera relationald externa:

a) cu autorititi i institutii publice: cu care unitatea are relatii patrimoniale, contractuale de

evidenta si control. etc.)

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private: pentru achitarea tuturor obligatiilor ce decurg din relatiile
contractuale si de alta natura

3. Limite de competents®) in cadrul atributiilor de serviciu, raspunde de exactitatea si legalitatea lucrarilor
pecare le elaboreaza

4. Delegarea de atribuii si competenta: nu este cazul

Intocmit de”:

1. Numele si prenumele: Dr.Ing.Monica MATEESCU
2.Functia publica de conducere . Director Executiv

3. SEMIAUILA oo
4.Data intocmirii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1.Numele si prenumele

2, BeMEI ..cssmamissmswsmmmanmmossivi
3. Data:
Contrasemneaza
1. Numele i prenumele Dr.Ing.Monica MATEESCU
2. Functia: Director Executi A
3. Semnatura .................,l... kAL » & 7 273 7 S
4.Data '
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