Fisa de post contabil sef

Consiliul Judetean Brasov Aprobat,
Muzeul de Etnografie Brasov Manager,
Serviciul Financiar-Contabilitate-Resurse Umane- Administrativ Dr.Stinescu Alexandru

FISA POSTULUI
Contabil Sef

Denumirea postului: CONTABIL SEF
Nivelul postului: CONDUCERE
Scopul principal al postului: coordonarea si supervizarea activitatilor financiar-contabile, salarizare
si administrative
Identificarea functiei: Contabil Sef Serviciul Financiar-Contabilitate-Resurse Umane-Administrativ
Gradul profesional: 1I
Vechimea in contabilitatea institutiilor publice: min. 5 ani
Studii de specialitate: studii superioare economice de lunga durati absolvite cu diploma de licenta;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de utilizare
programe contabilitate, Microsoft Office;
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): engleza -nivel mediu
Abilitati, calititi si aptitudini necesare: capacitate de organizare si planificare, previzionare,
evaluare, control, comunicare, deschidere, adaptabilitate, rezistentd la lucrul in conditii de stres
prelungit, responsabilitate si capacitate de asumare a raspunderii, capacitate de analizd si sintezi;
capacitate rezolutiva si decizionala, stabilitate §i maturitate emotionald, integritate morali;
Cerinte specifice : disponibilitate la activitatea de inchidere a lunii, anului bugetar, in perioada
lunaré de plati si raportiri
Obiectivele de performanti ale postului:Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce deriva din:

-Interesul permanent pentru noutatile legislative;

-Capacitatea de adaptare si implementare;

-Capacitatea de gestionare eficienti a resurselor alocate;

-Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

-Creativitatea si spirit de initiativa;

-Capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

-Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

-Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

-Capacitatea de a lucra in echipa;

-Capacitatea de a lucra independent;

-Comunicarea eficient;

-Capacitatea de conceptie, analiz4 si sintez3 si de gisire a unor solutii;

-Capacitatea de consiliere gi/sau indrumare a colegilor;

-Abilitifi in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice;

-Capacitatea relationali si disciplina muncii;

-Calitatea lucrarilor executate.
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Competenta manageriali: coordonarea, evaluarea si controlul activititilor financiar-contabile,
resurse umane, administrative, bugetare, salariale si de raportarea
lunard/trimestriald/semestriald/anuala.

Atributii si responsabilitati:

L

Activitatea Financiar-Contabild, Resurse Umane si Administrativ

organizeazd, coordoneazd, controleazi si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activittii financiar-contabile , a activititii de resurse umane si administrative in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare;

asigurd si verificd evidentierea corectd a patrimoniului In conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare si normele sau reglementarile interne ale institutiei;

organizeazd si coodoneazi contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizirilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente
patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

verificd intocmirea in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare, precum si
a situatiilor financiare trimestriale si anuale, impreuna cu anexele la bilant;

asigurd circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor
contabile si se preocupd de modernizarea sistemului informational utilizat in domeniul
financiar-contabil;

asigurd aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si ia masuri
pentru finerea la zi i corectd a evidentei de gestiune;

intocmeste proiectul privind bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, pe surse de
finantare, in baza propunerilor formulate de compartimentele din structura organizatorica a
muzeului;

indeplineste formalitatile de scadere din inventar a bunurilor de orice fel , in cazurile si
conditiile prevazute de dispozitiile legale;

asigurd indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei citre
bugetul statului, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor de somaj, de sinitate si fata
de terti;

executd controlul ierarhic operativ asupra activitatilor financiar-contabile;

prezintd la solicitarea conducerii analiza rezultatelor financiare si a datelor evidentei
contabile, precum si situatia principalilor indicatori economico-financiari;

organizeazd §i efectueazd conform prevederilor legale operatiunile de inventar a valorilor
materiale si banesti si urmareste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

prezintd studii privind optimizarea masurilor de bund gospodarire a resurselor materiale si
bénesti, de prevenire a formdrii de stocuri, de respectare a normelor privind disciplina
contractuald si financiard in scopul administrarii cu eficienta a patrimoniului unititii;
introduce date in programul in sistem electronic SICO INTRANET pentru raportiri lunare si
trimestriale legate de activitatea financiar-contabili;

ia masuri de a asigura accesul periodic la formarea profesionali a personalului din subordine;
raspunde de buna pregétire profesionald a salariatilor din subordine si propune misuri pentru
perfectionarea cunostintelor acestora;

raspunde de respectarea Regulamentului operational de casi si a celorlalte dispozitii privind
operatiunile de numerar;

raspunde de modul de exercitare a activititii de control financiar preventiv privind legalitatea
si regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public;

- urmdreste Intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar,
Registrul Cartea Mare;

asistd institutia in cazul auditului desfdgurat de autorititile abilitate asupra situatiilor
financiare;
urmdireste executia cheltuielilor conform prevederilor bugetare;
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transmite electronic bugetul de venituri si cheltuieli in Forexbug;

intocmeste in CAB angajamentele precum si receptiile pe articole bugetare;

aduce la cunostintd sefului ierarhic orice disfunctionalitate pe care a sesizat-o in procesul
muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii institutiei;

mentine legdtura permanentd cu directiile de sprcialitate din Consiliul Judetean Brasov pentru
acordarea in regim de legalitate a fondurilor financiare necesare bunei functioniri a muzeului;
efectueaza programarea concediilor legale de odihni a personalului din subordine;

angajeazd muzeul prin semndturd, alaturi de directorul institutiei, in toate operafiunile
economico — financiare;

rdspunde de recuperarea incasdrilor, amenzilor, taxelor, imputarilor si pentru aplicarea
sanctiunilor financiare stabilite de manager sau consiliul de administratie;

pune la dispozitia organelor de control, in baza dispozitiei managerului, actele financiar —
contabile;

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei in colaborare cu conducerea institutiei
si il transmite spre aprobare ordonatorului principal de credite;

face propuneri privind nivelul taxelor i tarifelor care constituie venituri ale bugetului local;
organizeazd, asigura si verifica evidenta angajamentelof bugetare si legale in conformitate cu
legislatia in vigoare;

monitorizeazd evidenta cheltuielilor conform prevederilor legale in vigoare, urmarind
incadrarea acestora in creditele bugetare aprobate;

verificd corelatiile din contul de executie cu veniturile incasate si platile nete efectuate,
precum si soldurile conturilor de disponibilitati cu veniturile nerealizate si creditele bugetare
aprobate;

analizeaza si avizeazd programul anual de achizitii publice pe baza situatiilor previzionale ale
serviciilor/birourilor/compartimentelor institutiei ;

indeplineste, dupd caz atributii privind calitatea de responsabil financiar in cadrul proiectelor
cu finantare nerambursabild;

raporteaza executia cheltuielilor proiectului cultural pe fiecare capitol bugetar.

efectueaza periodic control de gestiune la casierii, magazia de materiale, gestiuni bilete de
intrare si publicatii;

propune maésuri eficiente de asigurare a veniturilor extrabugetare;

evalueaza personalul din subordine;

Controlul intern managerial:

are calitatea de membru al Comisiei de monitorizare, comisie care are ca atributii
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicé a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la nivelul Serviciului Financiar-Contabilitate-Resurse
Umane-Administrativ;

desemneaza un responsabil cu riscurile la nivelul serviciului pe care il conduce;

efectueazd raportari anuale privind desfésurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor la nivelul Serviciului Financiar-Contabilitate-Resurse Umane-
Administrativ;

identificd obiectivele specifice pentru activititile desfisurate in cadrul serviciului pe care il
conduce si face propuneri privind includerea lor in lista obiectivelor muzeului pe linic SCIM;
identificd, in cadrul serviciului pe care il conduce, actiunile si activitatile pentru realizarea
obiectivelor specifice pe linia SCIM si le propune Comisiei de Monitorizare;

identificd, in cadrul serviciului pe care 1l conduce, si evalueazi riscurile aferente obiectivelor
care  pot afecta realizarea acestora pe linia SCIM si le propune Comisiei de Monitorizare;

ia la cunostinta si aplicd procedurile existente la nivelul institutiei;

face propuneri de proceduri de lucru referitoare la activitatea serviciului pe care il conduce;
participd la revizuirea si actualizarea procedurilor de lucru specifice activitatii serviciului pe
care il conduce;

aduce la cunostinta personalului din subordine procedurile de lucru specifice activititii

Pagina 3 din 6



Fisa de post contabil sef

serviciului pe care il conduce ;
— participd la raportarea anuala;

3. Formarea si perfectionarea profesionald.:

— are obligatia de a participa la cursuri de perfectionare pentru imbunatitirea permanenti a
pregatirii sale profesionale si de specialitate;

4. Atributii privind GDPR:

—  sd pdstreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaz in virtutea atributiilor sale de serviciu;

—  sdnu permitd altor salariati accesul la datele personale disponibile pe computerul institutiei
cu ajutorul céruia isi desfagoari activitatea;

~ sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, att in ce priveste conservarea suporturilor cit si
in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in institutie;

— nu va divulga nimanui §i nu va permite nimanui s3 ia cunostin{d de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

— nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
s1, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

— nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institufiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate sc regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul s#u ierarhic;

5. Securitateq fizicd a instituliei:

~ semnaleazd imediat sefului ierarhic orice tentativd, eveniment de efractie sau de sustragere de
bunuri in/din spatiile administrate de muzeu.

6.Lecat de disciplina muncii,rdspunde de:

— obligatia de a respecta disciplina muncii;

— pastrarea confidentialitétii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

— obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

— obligatia de a respecta secretul de serviciu;

— utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

— respectarea prevederilor cuprinse in Regulamentul de Ordine Interioara a Muzeului de
Etnografie ,Codul de Conduita Etica a personalului contractual din cadrul Muzeului de
Etnografie Bragov, contractul individual de munca, precum si cele prevazute in alte dispozitii

sl normative interne;

— respectarea si aplicarea procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;

— adoptarea permanenta a unui comportament in mésura sa promoveze imaginea si interescle
institutiei;

~ implicarea in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteazi institutia;

— respectarea programului de lucru si de folosire integrald a timpului de munca pentru
desfasurarea activititilor prevazute in fisa postului.
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7. Alte atribulii:

— 1Insusirea legislatiei din domeniul in care isi desfasoara activitatea;

— foloseste semnatura electronici conform prevederilor legale;

~ cunoagsterea §i respectarea procedurilor de lucru specifice activititii;

— se Ingrijeste de buna functionare a echipamentelor pe care le are in dotare;

— obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate, PSI;

— respectd si aplica prevederile privind prevenirea si combaterea coruptiei;

— cunoasterea planului de organizare i asigurare a activitatii de evacuare in situatii de urgenti;

— face parte, ca membru, din Consiliul de Administratie al institutiei;

— raspunde la orice solicitare venitd din partea conducerii ierarhice superioare in problemele de
serviciu.

Limite de competenti:

— delegarea de atributii: o persoand desemnati de conducerea institutiei, dupi caz;

— rispunde de realizarea calitativd si in termen a sarcinilor de serviciu;

— raspunde de respectarea legalititii;

— rdspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

— raspunde de exactitatea datelor furnizate;

— raspunde pentru exercitarea atributiilor de serviciu, corectitudinea documentelor intocmite.

Criteriile de evaluare a performantei salariatului:
A. Evaluarea activitatii profesionale

Activitatea profesionala se apreciaza anual (exista si anumite exceptii), ca urmare a evaluirii
performantelor profesionale individuale si se bazeazid pe aprecierea in mod sistematic si obiectiv a
randamentului, a calitdtii §si a cantitdtii muncii, a comportamentului, a initiativei, a incadrarii in
termene, a eficientei si creativitatii, pentru fiecare angajat, folosind urmaitoarele criterii de evaluare:

a) Capacitatea de a organiza;

b) Capacitatea de coordonare;

¢) Capacitatea de control;

d) Competentd decizionald;

e) Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului;
f) Capacitatea de analizi si sinteza,

g) Creativitate si spirit de initiativi;

B. Evaluarea activititii persoanei care exercitii control financiar preventiv propriu

Se face cu acordul entitétii publice care a emis acordul de numire. Entitatile publice transmit,
in vederea emiterii acordului, urméatoarele documente:

- propunerea conducéatorului cu privire la evaluarea persoanei desemnate ce exercitarea controlului
financiar preventiv propriu pe anul respectiv;

- copie a raportului/fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare
persoand pentru care se solicitd acordul, pe anul respectiv, din care si rezulte obiectivele si
indicatorii de performanta specifici pentru activitatea de control financiar preventiv propriu;

- numdrul de operatiuni verificate si valoarea acestora;

- extrase din rapoartele auditului public intern si ale Curtii de Conturi.
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Sfera relationali:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Managerul institutiei;

- colaboreazi cu membrii Comisiei de monitorizare, membrii Consiliului de Administratie, cu
institutii publice (Consiliul Judetean Brasov, Trezoreria, etc.), cu persoane juridice private
(bancile)

- superior pentru: personalul din subordine .

b) Relatii functionale: cu personalul institutiei

¢) Relatii de control: -verificarea evidentei financiar-contabile, bugetare, control intern si
management.

d) Relatii de reprezentare: drept de semnétura, cu mandat din managerului institutiei-semnétura
a doua;

intocmit de seful ierarhic:
Numele si prenumele: Dr. Stinescu Alexandru

Functia de conducere: Manager

Semnitura: ..
Data intocmirii: /%

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
Numele si prenumele: Balca Gheorghita Rozalia

Semnatura: ..o,
Data ludrii la cunostinta:
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