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Serviciul Locuinte Sociale si Evaluare Sociala
Compartiment Locuinte Sociale

FISA POSTULUI

Numele

A.
1. Nivel

si perenumele titularului:

Informatii generale privind postul
ul postului: post contractual de executie

2. Denumirea postului de executie: Consilier 1A

3. Grad

- Pozitia in COR/Cod: : 242201
ul /treapta profesionala: 1A

4. Scopul principal al postului : Aplicarea si respectarea legislatiei din domeniul financiar-
contabil

B.
1. Studii

Conditii specifice pentru ocuparea postului
de specialitate : Studii superioare in ramura Stiinte economice

2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC, word, excel,
Microsoft Office, etc,

4. Limbi

straine (necesitate si nivel): ------

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului: - adaptabilitate la situatii noi,
empatie, operativitate, exigentd personald, capacitatea de a evalua si de a lua decizii, rezistenta la

stres, spirit practic, comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete).
6. Cerinte specifice: (se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz).

7. Competenta manageriala: (Doar n cazul functiilor de conducere)

Respon

sabilitati si sarcini

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor generale ale postului:

v

v
v
v

\

semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatata privind
calitatea proceselor desfasurate;

respecta normele de protectia muncii si a normelor de protectie PSI;

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program;

nu paraseste locul de munca decéat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

foloseste eficient timpul de munca;

respecta Regulamentul Intern al DAS;

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

indeplineste si alte activitali conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de
conducerea DAS si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal;

nu se opune solicitarii conducerii DAS gi/sau sefului ierarhic superior de a desfasura activitati
in cadrul altor compartimente, conform studiilor/abilitatilor avute;

participa, la solicitarea conducerii DAS, la training-uri de informare si pregatire continua
pentru sporirea competentelor profesionale;
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v' indeplineste atributiile privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calitatii in limitele de competenta atribuite postului;

v  raspunde, in limita competentelor atribuite postului, de toate atributile mentionate in
randurile de mai sus, atat in fata conducatorului institutiei, cat si in fata organelor de control.

C. Descrierea responsabilitatilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:

v" Urmareste aplicare si respectarea legislatiei in domeniul financiar-contabil;

v' Stabileste cuantumul debitelor la chirii;

v Calculeaza compensarile chiriei cu investitiile (inregistrare - reglare automata);

v Intocmeste centralizatorul de incasari;

v Inregistreaza persoanele care depun cerere de scutire de taxe;

v Intocmeste si tine evidenta situatiei garantiilor;

v Intocmeste balanta si balanta insolvabili;

v" Tine evidenta personelor cu chirii si introduce facturile;

v Inregistreaza incasarile de pe extras de cont (sume incasate de la executor si situatia
defalcata a incasarilor pe tipuri de venituri);

v"  Regleaza soldurile;

v Foloseste datele cu caracter personal ale beneficiarilor doar in interes de serviciu;

v Respecta codul deontologic, ofera discretie si respect fata de caracterul confidential al
informatiilor si datelor cu care vine n contact;

v" Indeplineste orice alte atributi ce fi revin conform legilor in vigoare, deciziilor
directorului si ale sefului ierarhic superior, in limita competentelor postului;

v Alte situatii finaciar—contabile daca o sa fie nevoie.

v'  Este obligat sa cunoasca si sa respecte intocmai normele PSI si protectia muncii ;

v Indeplineste orice alte atributii dispuse prin lege ori prin alte acte normative, dispozitia

directorului institutiei, ori a sefului ierarhic superior, in limita competentelor
profesionale pe care le are;

v" Raspunde in fata superiorilor ierarhici si a organelor de control pentru indeplinirea
conforma si corecta a tuturor atributiilor mentionate in Fisa postului;

v Foloseste datele cu caracter personal ale beneficiarilor doar in interes de serviciu cu
respectarea GDPR;

v Respecta codul deontologic, ofera discretie si respect fatd de caracterul confidential al
informatiilor si datelor cu care vine in contact;

v" Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al Serviciului Locuinte
Sociale si Evaluare Sociala si al DAS Baia Mare

D. Limite de competenta : prevazute de fisa postului, de Regulamentul General de Organizare si
Functionare al DAS.

E. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, Tn functie de
activitatile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementarilor legale;

b. Munca va fi prestata intr-o locatie fixa sau pe teren;

c. Conditii de formare profesionala: va participa la cursuri de formare profesionala.

F. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
o In functie de necesitéti si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin
ordin de serviciu catre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

ROMANIA — MUNICIPIUL BAIA MARE
2 ex.



MUNICIPIUL BAIA MARE

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
SERVICIUL JURIDIC RESURSE UMANE

Str. Dacia 1 Fax: +40 262 211 959
430406, Baia Mare, Romania Email: das@baiamare.ro
Telefon: +40 262 211 949 www.dasbm.ro

G. Indicatori de performanta:

Indeplinirea cantitativa si calitativé a tuturor activitatilor din fisa postului

Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
Inifiative pentru imbunatatirea activitatji si cresterea eficientei.

H. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Directiei de Asistentd Sociald raspunde
disciplinar pentru executarea defectuoasa a atributjilor sau pentru neexecutarea acestora.

|.Sfera relationala :
Intern
a) relatii ierarhice : subordonat fata de : Director General DAS, Sef Serviciu Locuinte Sociale si
Evaluare Social3;
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale DAS ;
c) relatii de control : nu este cazul
Extern
a) cu autoritati si institutii publice: relatii de colaborare, de parteneriat si de reprezentare in interesul
institutiei;
b) cu organizatii nonguvernamentale nationale si internationale: relatii de colaborare, de parteneriat
si de reprezentare in interesul institutiei;
¢) cu persoane juridice private: relatii de parteneriat (in proiecte, pentru atragerea de resurse
umane, financiare si materiale)
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