Denumirea autoritaii sau institutiei publice: Aprob

AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI IASI Director executiv,

Biroul: Buget, Finante, Administrativ §i Resurse Umane ing. Victor Bogdan DAVIDEANU
FISA POSTULUI
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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: achizitii publice, evidenta contabila si operativa

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungad durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in
domeniul stiinte economice,

2. Perfectiondri (specializari): perfectiondri impuse de adaptarea sistemului contabil la standardele europene de
contabilitate;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare pe PC (Word, Excel,
Outlook, internet)/ECDL — nivel mediu;

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): cunoasterea unei limbi de circulatie internationald/nivel mediu;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- seriozitate si constiinciozitate;

- dorinta de autoperfectionare;

- capacitatea de asumare a raspunderii;

- capacitatea de analiza si sinteza;

- disponibilitatea de a lucra in echipa.

6.Cerinte specifice: disponibilitatea pentru plecare in delegatii pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, atunci
cand este cazul;

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

Atributiile postului:
1. intocmeste documentatia prealabila aferenta procedurilor de achizitie publica;
2. deruleaza procedurile de achizitii publice, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;
3. intocmeste Planul Anual al Achizitiilor Publice, conform prevederilor legislative, pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele institutiei si il reactualizeaza ori de céte ori este nevoie
(ex: modificari bugetare);
4. intocmeste Strategia anuald de achizitie publicd, in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste documentele de plata, prin banca, pentru Cheltuieli materiale, pe baza documentelor justificative,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
6. intocmeste angajamentele legale si ordonantérile de plata aferente Cheltuielilor materiale,
conform prevederilor legale in vigoare;
7. intocmeste documentele de plata, prin banca, pentru Cheltuieli de investitii, pe baza documentelor
justificative, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
8. intocmeste angajamentele legale si ordonantarile de plata aferente Cheltuielilor de investitii,
conform prevederilor legale in vigoare;
9. intocmeste actele de plata, in numerar, pentru Cheltuieli Materiale, pe baza deconturilor depuse de cétre
angajatii institutiei;
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10. preia registrele de casd pentru Cheltuieli Materiale, verifica actele corespunzatoare si
efectueazi indosarierea acestora;
11. intocmeste adeverinte pentru personalul unitétii;
12. tine evidenta extracontabild a incasarilor din tarife de mediu, in numerar si prin virament;

- verifica registru Casa-tarife mediu, preia si indosariaza actele aferente, intocmeste foaia de varsamant

aferenti incasarilor din ziua precedentd;

- intocmeste lunar borderourile de incaséri si pléti pentru conturile Casa-tarife de mediu si Banca-tarife de
mediu;
13. tine evidenta cantitativ-valorica a principalelor consumuri ale unitafii: energie electrica i termicd, gaz,
combustibil, telefoane;
14. asigura integritatea documentelor pe care le prelucreaza si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare;
15. colaboreaza cu organele de control ale Curtii de Conturi si ale altor institufii abilitate, punand la dispozitie
documentele supuse controlului si intocmind situatiile solicitate de acestea in timpul misiunilor;
16. realizeaza pentru activititile specifice procedurile, bazele de date si rapoartele necesare pentru
implementarea controlului managerial intern in cadrul agentiei;
17. indeplineste si alte sarcini repartizate de seful direct sau de directorul institutiei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: consilier

Clasa: I

Gradul profesional: superior

Vechimea in specialitate necesara: 9 ani.
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Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de seful de birou si directorul executiv.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreazi cu toate serviciile/birourile/compartimentele de specialitate
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: raportare, furnizare de date la cerere
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenti: conform competentelor delegate de cétre superiorul ierarhic §i de
catre conducatorul institutiei
4. Delegarea de atributii si competenta: conform competentelor delegate de cétre superiorul ierarhic.

Intocmit de:

1. Numnele si prefivitiele’. L0 0 NIRRT :

2. Funétia publicd de comducere s i diibinilndieaianin i s vo e o

G GEREORIMRIC R I T L

& Diatil INOCTOAIAL /oo ovcossvihoridins e ne s s s ChEas s s 5 7o ekt s s & SRR AN s ok Ll aed 03 SR MRy L ks o3 H U el s

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
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