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FISA POSTULUI
N caasessons
(A)Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului: Functie de executie
2.Denumirea postullsi - ECONOMIST

3.Gradul/Treapta p-ofesionala:ECONOMIST | A

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate :

-studii superioare cu diploma de licenta

2.Perfectionari (specializari):

- diplome/certificate pentru cursuri de specialitate in domeniul financiar contabilitate
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):nivel avansat
4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

- limba engleza

5.Abilitati, calitati i aptitudini necesare:



Punctualitate ,rezistentd la efort fizic,munca in echipa, intelegerea instructiunilor scrise,comunicare
eficienta,spirit de observatie,promptitudine,capacitate de decizie la nivelul siu de competenta

6.Cerinte specifice:

- complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat: activitate de complexitate
crescuta prin varietatea si dificultatea tipurilor de lucrari si raportari, a numarului mare de acte
normative in vigoare precum si modificari ale acestora;

-gradul de autonomie in actiune - luarea deciziilor in privinta propriilor actiuni de serviciu in mod
responsabil;

- efortul intelectual -- mare;

- necesitatea unor aptitudini deosebite — specifice domeniului de activitate:

- experienta — minirr 6 ani si 6 luni;

- tehnologii speciale care trebuiesc cunoscute — utilizare sistem informatic.

7.Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
**** Doar in cazul furctiilor de conducere.

(C)Atributiile postului:

1) verificd inregistrarile contabile in programul informatic;

2) verificd lunar fisele sintetice a conturilor pentru efectuarea eventualelor regldri/corectii;

3) verificd zilnic extrasele de cont si registrul de cas3;

4) asigura efectuarea corectd si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de incaséri si plati in
numerar;

5) urmdreste lichidarea debitorilor,creditorilor si altor creante ale unit3tii;

6) asigurd inregistrarea garantiilor gestionarilor;

7) asigurd inregistralea garantiilor de participare/buna executie;

8) organizeazd gestionarea mijloacelor binesti, timbrelor, bonurilor de benzing in cantitati fixe,precum
si a altor valori;

9) asigurd plata la termen a sumelor care constituie obligatia Institutului fat3 de bugetul de stat si
furnizori;

10)Intocmeste, trarsmite si urmareste lunar si trimestrial raportarile periodice fata de ANAF in
aplicatia FOREXEBUG astfel-Fisa entitatii publice, Formularul Balanta de deschidere, Formularul
Balanta de Verificars, Formularul Cont de executie non-trezor, Formularul Plati restante si situatia
numarului de posturi, Formularul Situatia activelor si datoriilor financiare, Formularul Situatia platilor
efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare (titlul 56 si titlul 58), Formularul
Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila”,
Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte aferenta cheltuielilor finantate din
FEN postaderare, Formularul de Buget individual.

11)asigura conducerea evidentei contabile a cheltuielilor de personal;



12)asigurd intocmirza la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare si a
situatiilor financiare anuale si trimestriale;

13)asigurd inregistrarea si derularea contractelor incheiate de institutul cu terti, persoane fizice sau
juridice si propune rdsuri pentru derularea corectd a acestora;

14)verificd notele in valuta pentru operatiunile efectuate in conturile deschise la bancile comerciale;
15)verificd documentele de platd pentru efectuarea viramentelor din trezorerie in bancile comerciale
sau din bancile comerciale in trezorerie;

16)verificd documertele pentru efectuarea platilor din conturile deschise la bincile comerciale;
17)intocmeste facturi catre diferiti clienti;

18)inregistrarea angajamentelor bugetare si angajamentelor legale in baza propunerilor transmise de
serviciile de specialifate din cadrul institutului, verific inregistrarea acestora in programul informatic de
angajamente bugetzre,;

19)inregistrarea angajamentelor legale (contracte) in programul de angajamente bugetare;

20)este persoana desemnatd sd verifice disponibilitdtile conform evidentei angajamentelor bugetare si
angajamentelor legzle in baza propunerilor transmise de serviciile de specialitate din cadrul institutului,
le semneaza si le arhiveazi ;

21) evidenta analitica a bunurilor de natura stocurilor, materiale sanitare;

22) verificarea intrarilor si a bonurilor de transfer, verificarea N.I.R.-urilor si a inregistrarii lor in
programul informatic de contabilitate ;

23) primirea documentelor de iesire (bonuri de consum/transfer)de la magazia de materiale,
inregistrarea bonurilor de consum pe categorii de materiale si pe centre de cost aferente;

24) efectuarea lunari a punctajului cu gestionarii si corectarea eventualelor erori;
25) verificarea balaritei analitice cu evidenta sintetica;

26)tine evidenta angajamentelor bugetare si angajamentelor legale pe fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare;

27)preluarea si verificarea deconturilor de materiale ;

28)participa la inven:arierea anuala a patrimoniului ;

29) rezolva cererile i sesizarile privind problemele care intra in sfera sa de competenta;

30) imbogdtirea in permanentd a pregatirii profesionale prin consultarea colectiei de legi si decrete, din
cadrul compartimen:ului;

31) participa la elabcrarea situatiilor financiare;

32) participd la elabcrarea raportului pe baza de analiza de bilant ( anexe la bilant );

33) intocmirea unor situatii pe calculator de cate ori este nevoie;

34) indeplinirea oricdrei sarcini trasate de seful compartimentului;

35) raspunde de efic.enta si calitatea lucrarilor efectuate;

36) raspunde de efectuarea la termen a sarcinilor;

37) are obligatia de ¢ aplica prevederile actelor normative in vigoare referitoare la atributiile repartizate;
38) indeplineste oric alte sarcini si obligatii de serviciu trasate pe linie ierarhica;



40) este obligat sa pdstreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care ia cunostinta prin
specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de citre seful Serviciului Financiar
Contabilitate, Directorul Financiar Contabil sau Managerul Institutului sau cu diverse ocazii;

41) isi desfagoara zctivitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;

42) respectd si aplicd prevederile cuprinse in sistemul de management al calitatii.

Responsabilitati pe linie de Situatii de Urgenta

» Economistul are urmatoarele obligatii principale:

D - sd cunpasca §i sa respecte masurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de
administratcr, conducatorul institutiei, proprietar, producitor sau importator, dupa caz;
e - saintretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apararea

impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducitorul institutiei, proprietar,
producator sau importator;

. - sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;
. - sa nu efectueze modificiri neautorizate $i fara acordul scris al proprietarului, al

proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului
de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

o - sa aduce la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei sau proprietarului, dupa
caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

° Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

. - sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conduc&torul institutiei, dup4 caz;

. - sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si

echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

e - sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
. - s& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a

normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

. - 5& coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

. - sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
. - sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3,

referitoare la producerea incendiilor.
RESPONSABILITATI COMUNE.

* Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

* Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in
timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

* Respecta corfidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.



Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

Cunoaste si respecta R.O.F. si R.l. al spitalului.

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu.

* Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.

» Utilizeaza corect dotarile postului fara si isi pun3 in pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

Tndepline;te orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia in

vigoare in limita competentelor profesionale.

(D)Sfera relationala a titularului postului

1.5fera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:SEFUL DE SERVICIU FINANCIAR CONTABILITATE, DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL Sl
MANAGER ,

-colaborare: cu tot personalul de la orice nivel ierarhic

b)Relatii functionale: cu personalul din cadrul Serviciului Financiar Contabil
c)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare:

2.5fera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice:

b)cu organizatii inte nationale:

c)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii si competenta* ***:

e+ Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoani in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

(E)intocmit de:
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:Sef Serviciu Financiar Contabilitate

3.5eMNALULA o covvvioibviinsenies savesinsis e



(F)Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.5emnAtUra .oovviheineneeneineeeeinnn,

(G)Contrasemneazz:
1.Numele si prenumele: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

2.5emMNAUrA .oovvodiveinininnnnenennnannnnn,



