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INSTITUTIA CU PERSONALITATE CENTRUL CULTURAL ¢ ELENA APROB
JURIDICA ROIZEN”’ PRIMAR,
SERVICIUL GEORGE SCUPRA
BIROUL
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE SI RESURSE
UMANE
FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE-COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE SI RESURSE UMANE

3. Gradul profesional:II

4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: S (studii superioare) atestate cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari):

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: autocontrol, obiectivitate, capacitate de organizare si
planificare a activitatilor pe termen lung, gandire logica, , capacitate de concentrare, rezistenta la stress
si situatii limita etc.

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriala-

8.Locul de munca: Centrul Cultural ’Elena Roizen’’

9. Programul de lucru: 8-16 ( 40 ore/saptamana)

10. Deplasari curente:  11. Incadrarea in conditii de munca: normale

12. Riscuri implicate de post:-

13. Compensari:-

C. Atributii

- Efectueaza operatiuni de incasari si plati in numerar prin casieria unitatii,avand calitatea de
persoand Tmputernicitd sa efectueze aceste operatiuni. Are atributii de gestionar de mijloace
banesti si alte valori potrivit legii.

- Elibereaza chitante cu regim special ori de cate ori se impune

- Efectueaza depunerile la termenele legale a sumelor reprezentand venituri bugetare incasate in
numerar




- Completeaza Registrul de casa si il preda a doua zi la contabilitate impreund cu documentele
justificative. Raspunde de indeplinirea corecta si la timp a atributiilor ce ii revin si de pastrarea
documentelor pana la arhivare.

- Intocmeste, transmite si urmareste lunar si trimestrial raportarile periodice fatd de ANAF
-Intocmeste angajamentele bugetare globale si ordonantirile de platd pentru plata salariilor si a
celorlalte drepturi salariale ale personalului

- Intocmeste propunerile de angajare, angajamentele bugetare individuale si ordonantirile de
plata pentru plata bunurilor si serviciilor

- Intocmeste documentele legale de lichidare a cheltuielilor

- Intocmeste documentele de platd a contributiilor citre bugetul de stat, bugetul asigurdrilor
sociale de stat, bugetul asigurarilor de sanatate pentru aparatul propriu

- Tine evidenta analitica si sinteticd a mijloacelor fixe si miscarea acestora

-Tine evidenta analitica si sintetica a obiectelor de inventar

- inregistreaza intrarile si iesirile din patrimoniul aparatului propriu

- intocmeste situatiile necesare pt. efectuarea inventarierii patrimoniului conform prevederilor
legale

-Tine evidenta In programul de contabilitate a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si se
ocupa periodic de actualizarea acestuia

-Respectd aplicarea legislatiei privind securitatea §i sandtatea in muncd si participd la
instructajele efectuate privind normele de protectie a muncii si paza contra incendiilor

- Indeplineste atributii privind arhivarea documentelor pe care le gestioneazi

- Intocmeste proceduri proprii de lucru pentru activititile cuprinse in fisa postului, ct si
actualizarea acestora conform modificarilor legislative In vigoare

- Gestioneaza, conform dispozitiilor legale si ale Regulamentului de functionare a instantelor
judecatoresti, materialele de Intretinere, imprimate, registre,rechizite si birotica

-Executa orice alte atributii stabilite de catre superiori, ce nu contravin dispozitiilor legale in
vigoare

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sef serviciu, consiliul local al orasului Ovidiu - superior pentru:
b) Relatii functionale:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: ANAF, Casa Judeteana de Pensii etc  b) cu organizatii
internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competent



