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FISA POSTULUI

A.Informatii generate privind postul.
1.Nivelul postului: executie
2.Denumirea postului: economist
3.Gradul profesional/treapta profesionala: S 1A
4.Scopul principal al postului:
Asigurarea inregistrarilor cronologice si sistematice, prelucrarea documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate (in jurnale, fise si alte documente contabile, dupa caz)
folosindu-se un sistem informatic de prelucrare automata a datelor.
B. Conditii specifice privind ocuparea postului:
1.Studii de specialitate: Studii universitare economice absolvite cu diploma de licenta.
2.Perfectionari (specializari): Cursuri de perfectionare permanenta - Legislatie contabilitate.
3.Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office (Excel si Word), si
utilizare e —mail. Internet-nivel avansat
4.Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): limba engleza, nivel mediu
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Aptitudini de calcul

e Gandire analitica si sintetica

e Asumarea responsabilitatii

e Rezistenta la sarcini repetitive

e (Capacitate de relationare

e Abilitati de planificare, organizare, coordonare

e Ordine si disciplina

e Capacitatea de a lucra in echipa

e Autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite

e Tnsusirea metodelor si tehnicilor actuale de evidenta in domeniu.
6.Cerinte specifice (delegari, detasari):
e Studii universitare economice absolvite cu diploma de licenta.
e Experienta in domeniul contabilitatii institutiilor publice: minim 6 ani
e Vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului: minim 6 ani,
e Cunostinte despre legislatia specifica locului de munca;
e Abilitati de operare Microsoft Office (Excel si Word), si utilizare e —mail/internet.

C.Atributiile postului :
c.1 Tnregistrare/prelucrare documente justificative. Evidenta contabila.

» intocmeste note contabile pe baza documentelor justificative, cu ajutorul programului
informatic de prelucrare a datelor contabile in vederea intocmirii fiselor sintetice si
analitice deschise distinct pentru fiecare cont sintetic si a balantei de verificare, care
reprezinta principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare.

» verifica lunar soldurile conturilor de materiale, obiecte de inventar, publicatii din
evidentele contabile cu soldurile din evidenta tehnico operativa;
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intocmegste registrul jurnal pe format tipizat si in format electronic din programul de
contabilitate;

verifica deconturile de vanzari intocmite de supraveghetoare pentru vanzarile din gestiune.
tine evidenta gestiunilor de mijloace fixe, obiecte de inventar, publicatii, debitori, creditori,
creante si semneaza listele de inventariere anuale, intocmite de catre comisia de
inventariere a elementelor de activ si pasiv;

in vederea cunoasterii, la orice moment, a disponibilului dupa efectuarea platii pe fiecare
articol si aliniat potrivit clasificatiei, va intocmi o situatie sau un program cuprinzand
urmatoarele elemente: nr. crt.; data intocmirii; fel, nr. document (buget de venituri si
cheltuieli/ordonantari nr.); disponibil Tnaintea efectuarii platii; suma de plata; disponibil
dupa efectuarea platii.

intocmeste fisele bugetare conform clasificatiei bugetare;

isi Tnsuseste si respecta Circuitul documentelor emise in cadrul Muzeului Judetean de
Istorie Brasov

tine evidenta privind gestionarea si miscarea bunurilor de patrimoniu ale institutiei pentru
toate bunurile culturale inclusiv cele clasate in categoria Fond sau Tezaur;

verifica documentele intocmite de catre membrii Comisiei de Achizitii si le coreleaza cu
actele primite de la diverse persoane care aduc institutiei diverse bunuri culturale spre
donatie sau achizitie;

verifica valorile inscrise pe documentele primite de la comisiei pentru evaluarea,
achizitionarea si/sau donarea de bunuri culturale de la persoane fizice si juridice si
stabilirea recompenselor ;

intocmeste notele contabile pentru intrarile de bunuri culturale pe fiecare colectie, pe baza
documentelor justificative provenite de la Comsia de Achizitii de bunuri culturale ;
Tntocmeste fisele analitice pentru conturile extrapatrimoniale privind bunurile culturale;
intocmegste si raporteaza diverse situatii solicitate de catre ordonatorul principal de credite;
asigura lunar punctajul dintre conturile contabile si situatiile analitice intocmite de catre
gestionarii colectiilor

participa la organizarea unor expozitii permanente, temporare si itinerante cu bunuri
clasate in categoria Tezaur;

da dovada de totala confidentialitate in pastrarea secretului profesional, de serviciu si al
institutiei;

executa sarcinile trasate de managerul institutiei si orice alte sarcini prevazute in actele
normative referitoare la activitatea financiar — contabila.

semneaza pentru primirea si pastrarea in bune conditii a aparaturii ce o are in dotare;

c.2_evidentd contabild extrabilantierd tine evidenta contabila a bunurilor si valorilor inregistrate

in afara bilantului
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verifica lunar soldurile conturilor de valori materiale primite in pastrare sau custodie de la
terte persoane fizice si juridice, aflate Tn magazie, cu soldurile din evidentele contabile;

tine evidenta valorilor date spre vanzare supraveghetoarelor si decontarile efectuate in
cursul lunii, privind produsele primite de la terti;

intocmeste centralizatorul lunar privind produsele primite de la terti, pe baza deconturilor
depuse de catre supraveghetoare;

intocmeste, lunar, situatia stocului de marfd a fiecdrui creditor in parte inregistrat in
analiticul contului in afara bilantului 8033”Alte valori materiale primite in pastrare sau
custodie”;



» tine evidenta conturilor de active fixe corporale si necorporale, a conturilor de creditori si

semneaza listele de inventariere anuale, intocmite de catre comisia de inventariere a
elementelor de activ si pasiv;

c.3 operatiuni FOREXEBUG

Depunerea in sistem a fisei Entitatii Publice cand intervin modificari la nivel de institutie;
Depunerea in sistem a Bugetului individual initial al institutiei si ori de cate ori exista,
rectificari sau virari de credite;

Efectuarea Angajamentelor Bugetare in Aplicatia Control Angajamente Bugetare (CAB) in
vederea rezervarii creditelor de angajament, in baza contractelor si/sau facturilor;
Efectuarea zilnica a receptiilor pe articole bugetare in Aplicatia CAB in vederea efectuarii
platilor in trezorerie;

Exportul si salvarea in calculator a fisierului generat in urma fiecarei operatiuni efectuate;
intocmirea Notelor contabile de corectie de incasare / platd si depunerea la trezorerie;
intocmirea si depunerea in sistem a formularelor aferente situatiilor financiare lunare,
trimestriale, anuale;

Descarcarea si salvarea Tn calculator a tuturor recipiselor aferente situatiilor depuse in
sistem,

Descarcarea si salvarea in calculator a tuturor rapoartelor generate de system;

Descarcarea si salvarea zilnica in calculator a extraselor de cont aferente platilor/incasarilor
efectuate;

Listarea tuturor rapoartelor generate de sistem, a situatiilor depuse, a recipiselor cat si a
extraselor de cont;

La fiecare sfarsit de lunda opereaza in sistem aducerea la nivelul platilor a receptiilor, a
creditelor rezervate definitiv si a angajamentelor legale;

Efectuarea demersurilor necesare pentru reinnoirea Certificatului Digital Calificat pentru
semnatura electronica in relatia cu furnizorul certificatului;

Exportul certificatului si transmiterea acestuia in format electronic la Trezoreria Brasov
serviciul Forexebug;

Depunerea la Trezoreria Brasov a cererii privind modificarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare FOREXEBUG;

Efectuarea tuturor operatiunilor necesare pentru inchiderea anului in Aplicatia CAB;

D. Sfera relationala a titularului postului.

1. Sfera relationala interna:

a. Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Manager, Contabil sef, sef birou financiar-contabilitate, achizitii,
administrativ;

b. Relatii functionale: colaboreaza cu tot personalul institutiei.

c. Relatii de control: conform dispozitiilor contabilului sef si sef birou financiar-contabilitate,
achizitii, administrativ;

d. Relatii de reprezentare: conform dispozitiilor managerului, contabilului sef si sef birou
financiar-contabilitate, achizitii, administrativ;

2. Sfera relationala externa.

a. cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Municipiului Brasov, CEC Bank Brasov,
Casa de Asiguradri de Sanatate Brasov
cu organizatii internationale:-
cu persoane juridice private:-



3. Delegarea de atributii: conform dispozitiilor managerului.

E. Intocmit de seful ierarhic:
Numele si prenume:

Functia de conducere: contabil sef
Semnatura:

Data intocmirii:

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

Semnatura:

Data:

G. Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data:



