Centrul Judetean de Culturi si Creatie Cilirasi Ak,

Serviciul Economic, Resurse Umane, Tehnic si Logistic
Compartiment Contabilitate, Achizitii Publice

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Consilier

3. Grad profesional: I

4. Scopul principal al postului: realizarea contabilititii institutiei cu respectarea legislatiei in vigoare
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de Licent3 sau
echivalenta

2. Perfectionari (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): foarte bun

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de comunicare: aptitudini de a lucra cu
documente; planificarea si organizarea activitatii; rapiditate,eficienta, precizie, meticulozitate,
corectitudine.

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitai si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

e Organizeaza si conduce evidenta contabild a sumelor primite in buget, drept alimentare cu mijloace
banesti, pentru executarea cheltuielilor proprii;

o Intocmeste toate documentele de platd privind cheltuielile curente si cheltuielile de investitii din
bugetul propriu sau alte fonduri extrabugetare;

* Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie $i asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor
atunci cand este cazul;

* organizeaza si conduce evidenta contabild a sumelor primite prin buget, drept alimentare cu mijloace
banesti, pentru executarea cheltuielilor proprii;

* intocmeste toate documentele de plata privind cheltuielile curente si cheltuielile de investitii din
bugetul propriu sau alte fonduri extrabugetare;

e exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luind masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor
atunci cand este cazul;



organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale, banesti si a
decontarilor cu bugetul propriu;

urmareste inregistrarea operafiunilor de casare a bunurilor de natura obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;

raspunde de efectuarea corecta si la timp a obligatiilor de plata sau legate de alte operatiuni financiar
contabile prevézute in contractele de achizitie, prestari servicii, lucriri, reparatii, cu respectarea
conditiilor si termenelor ( plati, garantii etc);

urmdreste si efectueaza toate obligatiile de plata previzute de lege;

primegte, verificé, analizeaza si centralizeaza darile de seama contabile privind executia bugetului;
face demersurile necesare in vederea recuperirii debitelor;

intocmegste conturile lunare de executie a bugetului;

intocmegste darile de seama contabile centralizate privind executia bugetului;

intocmeste bilanfurile trimestriale si anuale;

colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;

intocmegte statele de plata pentru salariatii institutiei, salarii, pe care le supune aprobdrii;

intocmeste documentele de plata pentru celelalte drepturi banesti ce deriva din calitatea de salariat,
respectiv: concedii de odihna, concedii medicale, deplasari, ore suplimentare si alte drepturi conform
prevederilor legale in vigoare;

intocmeste ordinele de plata privind viramentele cétre bugetul statului, bugetul fondurilor speciale,
etc,

prezintd ordinele de plati la verificat, aprobat si le preda casierului pentru a le duce la Trezorerie;

raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculului drepturilor banesti ale personalului angajat si
ale colaboratorilor, persoane fizice sau juridice;

intocmeste lunar, trimestrial, anual declaratiile fiscale;
aplicd disciplina de casa privind, viramentele, numerarul, biletele cu valoare si alte efecte;
asigura inventarierea generald a patrimoniului institutiei;

intocmeste formele legale de scoatere din inventar a bunurilor distruse, degradate, transferate,
precum si lichidarea mijloacelor scoase din uz;

executd si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei.

Urmareste, impreund cu Compartimentul Contabilitate, Achizitii Publice si cu Compartimentul
Tehnic si Logistic, ca toate cheltuielile efectuate cu plata salariilor si a altor drepturi salariale sa
se incadreze in alocdrile bugetare prevazute in acest scop;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei dovedind respect si spirit de echipd, in
vederea gestiondrii tuturor problemelor legate de functionarea institutiei, de derulare la timp si in
bune conditii a actiunilor culturale ale C.J.C.C. Cildrasi;

Respecta si aplica prevederile legale referitoare la sanitate si securitate in munci si cele de aparare
impotriva incendiilor, generale si specifice activitatilor Centrului Judetean de Cultura si Creatie
Cilarasi. Aplica normele de protectie a mediului pe tot parcursul activitatii sale.



e Informeaza in scris pe cale ierarhica (director adjunct, manager) asupra deficientelor si
dificultatilor aparute in sfera proprie de activitate sau in relatiile de colaborare in cadrul institutiei,
propunénd variante si solutii de rezolvare.

* Riéspunde de corectitudinea documentelor pe care le intocmeste.

o Pistreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu.

e Comunici in scris, conducerii institutiei, orice alte angajamente existente care ar putea afecta
indeplinirea propriilor sarcini de serviciu, care ar putea creea o stare de incompatibilitate sau ar
putea afecta buna desfasurare a activitatilor culturale ale institutiei in care este angajat.

e Realizarea, cu promptitudine, a sarcinilor de serviciu, a transmiterea informatiilor etc, asigurndu-
se indeplinirea acestora in timp util, fara a aduce prejudicii de intarziere sau de orice alt fel asupra
activitatii institutiei in care este angajat.

* Dovedeste integritate morala si etica profesionald in toate actiunile pe care le desfasoara in cadrul
institutiei, in relatiile cu colegii sau cu persoane fizice sau juridice din exterior.

* Nu solicitd §i nu accepta, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje,
atat in Municipiul Cilarasi cat si cu ocazia deplasirilor in interes de serviciu.

e Evitd exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor ce ii revin.

e Se perfectioneazi continuu din punct de vedere profesional si se pune la punct cu toate prevederile
actelor normative care apar pe parcurs referitoare la domeniul de activitate.

e Respecta atributiile ce ii revin conform prezentei fige a postului, precum si oricaror altor atributii
ce 1i sunt delegate de catre conducere, verbal sau prin nota de serviciu.

e Realizeaza/indeplineste orice sarcina de serviciu primita de la superiorii ierarhici verbal sau in
scris.

e Cunoaste i respectd Regulamentul Intern (ROI) al Centrului Judetean de Culturd si Creatie
Calarasi.

* Cunoaste si respectd Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al Centrului Judetean de
Cultura si Creatie Calarasi.

o Isi desfisoara activitatea la toate sediile/birourile Centrului J udetean de Culturd si Creatie
Calarasi, sau in orice alta locatie unde institutia are actiuni/evenimente, dupa caz.

Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice, pe baza notei de serviciu,
care vor face parte integranta din fisa postului.

Fisa postului este anexd la contractul individual de munca .
D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sefului de serviciu, Managerului institutiei

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele si punctele de lucru

¢) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limita atributiilor stabilite de Sefului de serviciu, Managerului institutiei

2, Sfera relationala externa:

a) cu autoritai §i institutii publice: in limita atributiilor stabilite de Managerul institutiei
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: in limita atributiilor stabilite de Managerul institutiei



3. Delegarea de atributii si competenta*****;
E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. BemnBiure. . comens 4

4. Data intocmirii . . ........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semndtura..........



