Denumirea autoritétii sau institutiei publice: Aprob

AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI IASI Director executiv,

Biroul: Buget, Finante, Administrativ §i Resurse Umane ing. Victor Bogdan DAVIDEANU
FISA POSTULUI
| [ RN s

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: executie
3. Scopul principal al postului: evidenta contabila si operativa

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in
domeniul stiinfe economice;

2. Perfectiondri (specializari): perfectionari 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 strdine (necesitate si nivel de cunoastere): cunoasterea unei limbi de circulatie internationald/nivel
mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- seriozitate si congtiinciozitate;

- 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 manageriala (cunostinte de management, calitd{i si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

1. intocmeste statele de plata privind salariile angajatilor institutiei, in conformitate cu legislafia in vigoare;

2. fintocmeste documentele de plata, prin bancd, pentru Cheltuieli de personal, pe baza statelor de plata si
efectueaza plagile conform prevederilor legislative, respectand data de platd a drepturilor salariale, stabilita
catre ordonatorul ierarhic superior;

3. intocmeste angajamentele legale si ordonantarile de platé, pentru Cheltuieli de personal,
conform prevederilor legale in vigoare;

4. fintocmeste declaratia statistica lunard S2 si asigura transmiterea acesteia Directiei Generale de Statistica;

intocmeste toate declaratiile statistice in legatura cu drepturile salariale si asigurd transmiterea acestora

termen la institutia care le solicita;
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6. intocmeste adeverinte pentru personalul unitatii;
7. intocmeste dosarul pentru recuperarea sumelor de la Casa de sanatate pentru indemnizatiile
aferente concediilor medicale si asigura depunerea acestuia in termen;
8. intocmeste actele de platd, in numerar, pentru Cheltuieli de Personal, pe baza deconturilor depuse de catre
angajatii institufiei;
9. preia registrele de casa pentru Cheltuieli de Personal, verifica actele corespunzitoare si efectueaza
indosarierea acestora;
10. 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

aferentd incasarilor din ziua precedenta;

- intocmeste lunar borderourile de incasdri si plati pentru conturile Casa-tarife de mediu si Banca-tarife de
mediu;
11. conduce evidenta sintetica si analitici a materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe:
- primeste si inregistreazi in evidenta contabild NIR-urile si bonurile de consum, primite de la gestionar;
- intocmeste, verificd si listeazd lunar balantele contabile analitice ale conturilor de materiale, obiecte

inventar si mijloace fixe;
- efectueazi lunar punctajul intre figele de magazie si evidenta contabila si intocmeste procesul verbal
aferent;
- raspunde de corectitudinea soldurilor conturilor de materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe;
12. efectueaza valorificarea inventarierii, inregistrand in evidenta contabila rezultatele acesteia;
13. intocmeste procesele verbale de casare pe baza documentelor primite de la gestionarul unitatii §i comisia de
inventariere, le transmite spre aprobare organului ierarhic superior, urmand ca dupa aprobarea acestora s
procedeze la inregistrarea in contabilitate a casarilor;
14. tine evidenta cantitativ-valorica a principalelor consumuri ale unitatii referitoare la asigurari auto precum si
evidenta parcului auto;
15. intocmeste planul de intretinere, revizii, reparatii, aprovizionare piese de schimb si asigurare pentru
mijloacele de transport din dotarea unitafii;
- urmireste efectuarea tuturor reviziilor tehnice la termenele legale;
- asigurd fundamentarea pentru intretinerea si repararea mijloacelor de transport din dotare;
- intocmeste notele de fundamentare pentru asigurarile auto si pentru roviniete, in termen;
16. intocmese fisa de evidenta pentru fiecare autoturism din dotarea unitatii, pentru asigurare auto, revizii
obligatorii, reparatii, etc.;

17. calculeazi foile de parcurs, FAZ zilnic i urmareste incadrarea in normele de combustibil;
- stabileste consumul de carburant i stocul ramas in rezervor la sfarsitul lunii;
- tine evidenta foilor de parcurs, FAZ-urilor, precum si situatia stocului de carburant lunar pe total, cét si pe
fiecare autoturism in parte;
18. asiguri integritatea documentelor pe care le prelucreaza si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare;
19. colaboreaza cu organele de control ale Curtii de Conturi si ale altor institutii abilitate, punénd la dispozitie
documentele supuse controlului si intocmind situatiile solicitate de acestea in timpul misiunilor;
20. realizeaza pentru activitatile specifice procedurile, bazele de date si rapoartele necesare pentru
implementarea controlului managerial intern in cadrul agentiei;
21. indeplineste si alte sarcini repartizate de seful direct sau de directorul institufiei.

Identificarea functiei publice corespunzitoare 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 fata 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 relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: raportare, furnizare de date la cerere
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta: conform competentelor delegate de catre superiorul ierarhic §i de catre conducatorul
institutiei
4. Delegarea de atributii si competenta: conform competentelor delegate de cétre superiorul ierarhic.

Intocmit de:
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
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Contrasemneaza:
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