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Serviciul Financiar Contabilitate Salarizare Secretar de stat

FISA POSTULUI NR.

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: Consilier

3. Gradul/ treapta profesionala: 1A

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente activitdtii Serviciului Financiar
Contabilitate Salarizare, Directia Economica

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
in domeniul stiintelor economice;

- minim 7 ani vechime in specialitatea studiilor

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator: competente digitale: MS Office - nivel mediu
4. Limbi straine cunoscute:-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: nivel operational - rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor, initiativa, planificare si organizare, comunicare, lucru in echipd, orientare cétre cetatean,
integritate

6. Cerinte specifice: Competente in gestionarea cheltuielilor publice

7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

1. Primeste, inregistreaza, impacheteaza, sigileaza si predd documente destinate expedierii din cadrul
Serviciului, arhiveaza documentele gestionate de Serviciul Financiar Contabilitate Salarizare;

2. Inregistreazi in contabilitate, in ordine cronologici, facturile de prestari de servicii si a facturilor
de achizitie de bunuri;

3. Inregistreaza in contabilitate operatiunule efectuate prin conturile de valuta ale institutiei;

4. Inregistreaza amortizarea lunard a mijloacelor fixe;

5. Inregistreaza casari de mijloace fixe si obiecte de inventar;

6. Intocmeste listele centralizate cu propunerile de casare de mijloace fixe si obiecte de inventar;

7. Transmite situatiile financiare trimestriale si anuale;

8. Intocmeste orice alta situatie solicitatd de citre ordonatorul de credite;

9. Asigura si urmareste indeplinirea conditiilor contractuale cu prestatorii de servicii;

10. Verifica si analizeaza balanta analitica aferenta conturilor de clasa 2 si 3 cu balanta de gestiune, a
conturilor de clasa 4 si a conturilor de clasa 5;

11. Indeplineste orice alta sarcina stabilita pe cale ierarhica;

12. Raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate in munca si PSI la locul de munci;

13. Raspunde de respectarea codului de conduita, ROI, ROF;




14. Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea in cadrul DRRM.
Prezenta fisa de post se completeaza cu atributiile prevazute in ROF.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serviciu Financiar Contabilitate Salarizare, Director Directia
Economica

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate structurile D.R.R.M.

¢) Relatii de control: din dispozitia superiorilor ierarhici, In limitele competentei

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de superiorii ierarhici

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin sau
pentru exercitarea mandatului atribuit

b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin sau pentru
exercitarea mandatului atribuit

¢) cu persoane juridice private: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin sau pentru
exercitarea mandatului atribuit

3. Delegarea de atributii si competenta: se stabilesc in scris, in cazul absentei de la serviciu

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura

4. Data intocmirii

F. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura

4. Data intocmirii

G. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data



