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FISA POSTULUI
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A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului: post contractual de executie

Denumirea postului de executie: Inspector de specialitate 1A
- Pozitia in COR/Cod: 242203

Gradul /treapta profesionala: IA

Scopul principal al postului :

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate : Studii superioare in ramura Stiinte Economice

. Perfectionari (specializari):

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC, word, excel, etc,

. Limbi straine (necesitate si nivel): ------
Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului : - Capacitate de a evalua si a lua
decizii; - Abilitati de lucru Tn echipa; - Rezistenta la stres;- Aptitudine generala de invatare; -

Aptitudini de comunicare orala si scrisa; - Capacitate de adaptare; - Spirit practic; - Dorinta de a oferi
ajutor altor persoane; - Amabilitate; - Activism; - Motivatie

Cerinte specifice: (se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz).

Competenta manageriala: (Doar in cazul functiilor de conducere)

Responsabilitati si sarcini

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor generale ale postului:
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 s& se prezinte la serviciu la ora fixata in program;

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

foloseste eficient timpul de munca;

respecta Regulamentul Intern al Cresei Baia Mare;

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite

prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

v indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea
Cresei Baia Mare si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal;

v' nu se opune solicitarii conducerii Cresei Baia Mare si/sau sefului ierarhic superior de a
desfasura activitati in cadrul altor compartimente, conform studiilor/abilitatilor avute;

v' participa, la solicitarea conducerii Cresei Baia Mare, la training-uri de informare si pregatire
continua pentru sporirea competentelor profesionale;

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 atributiile mentionate in randurile
de mai sus, atat in fata conducatorului institufiei, cat si in fata organelor de control.
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C. Descrierea responsabilitatilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:

v Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei ih domeniul financiar contabil;
v Intocmeste ordonantdri de platd pentru cheltuieli materiale si salariale la Cresa Baia Mare,
precum si notele contabile de introducere in gestiune n limita bugetului aprobat ;
v Intocmeste ordine de platd pentru cheltuielile materiale si salariale Cresa Baia Mare, precum si
notele contabile de plata ;
v" Raspunde de evidenta primara a gestiunii pentru Cresa Baia Mare
o verifica modul de intocmire a notelor de receptie prin confruntarea facturii fiscale cu
acestea si corecteaza eventualele greseli, aducandu-le la cunostinta gestionarilor ;
o introduce in programul de gestiune receptiile
o centralizeaza lunar listele zilnice si intocmeste note contabile de scoatere din gestiune
o verifica la sfarsit de luna fisele de magazie si le vizeaza pentru conformitate
v" Fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget pentru intreaga activitate a Cresei Baia
Mare, pe baza propunerilor formulate de compartimentele institutiei;
Asigura utilizarea conform destinatiei a creditelor bugetare repaitizate de la bugetul local,
de stat si din alte bugete;
Raspunde de efectuarea platilor in limita creditelor bugetare aprobate si primite;
intocmeste balanta de verificare lunaré sintetica si analitica;
Intocmeste darea de seamé trimestriala si anual;
Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului primit in administrare;
intocmeste propuneri pentru rectificarea de buget privind aprobarea viramentelor de
credite intre articole bugetare si le supune spre aprobare ordonatoruluidecredite
Asigura necesarul de resurse materiale pentru buna functionare a activitati;
Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe intocmeste notele contabile pentru acestea;
v Verifica la fiecare sfarsit de luna daca platile de casa sunt egale cu contul 770 aferente bugetelor
mentionate mai sus ;
v" Face executia de casa pentru buget Cresa Baia Mare, si anume :
- verificarea extraselor de cont cu executia de casa
- corecteaza executia de casa in situatie de neconcordanta
v Intocmeste raportari bugetare implementate la nivelul sistemului FOREXEBUG
v Tine legatura cu Trezoreria: ordine de plata, foi de varsamant, CEC
v" Raspunde de punerea extraselor de cont la cheltuieli materiale si cheltuieli de personal, urmarind
continuitatea soldului si verificand corectitudinea acestora;
v' Pregateste mapa pentru Trezorerie
v" indeplineste orice alte atributii dispuse prin lege ori prin alte acte normative, dispozitia
directorului institutiei, ori a sefului ierarhic superior;
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 Interioara
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D. Limite de competenta : prevazute de fisa postului, de Regulamentul General de Organizare si
Functionare al Cresei Baia Mare.
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E. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, n 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):
¢ In functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin
ordin de serviciu catre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

G. Indicatori de performanta:
o Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului
o Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
e Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
¢ |Initiative pentru imbunatatirea activitaiji si cresterea eficientei.

H. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern raspunde disciplinar pentru executarea
defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.

|.Sfera relationala :
Intern
a) relatii ierarhice : subordonat fata de : Director
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale Cresei Baia Mare ;
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)

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura

Data luarii la cunostinta

Avizat de:

Numele si prenumele:

Functia contractuala de conducere: Director
Semnatura

Data avizarii
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