ANEXA 1
MUZEUL JUDETEAN DE ISTORIE BRASOV
APROBAT,
MANAGER
FISA POSTULUI

Denumirea postului: ECONOMIST
Nivelul postului: executie
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, dupd
caz) folosindu-se un sistem informatic de prelucrare automat3 a datelor.

Identificarea functiei

Gradul profesional/treaptd profesionald: S li

Vechimea in specialitatea necesara: minim 3 ani in domeniul financiar-contabil
Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii superioare economice

Perfectiondri (specializari): Cursuri de perfectionare permanents - Legislatie contabilitate

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Office, Internet-nivel avansat

Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere): limba engleza, nivel mediu

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
Cerinte specifice (delegdri, detasari):

e Cunoasterea in detaliu a patrimoniului institutiei

e insusirea metodelor si tehnicilor actuale de evidenta in domeniu




Atributii:

>

YV ¥V ¥V V¥

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
reprezintd principalul instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare.

tine evidenta fiselor analitice;

tine evidenta garantiilor materiale;

verifica lunar soldurile conturilor de materiale, obiectelor de inventar, publicatiilor aflate in
magazie cu soldurile din evidentele contabile;

intocmeste registrul jurnal pe format tipizat;

intocmeste registrul inventar;

verifica registrul de casa si semneaza pentru corectitudinea datelor inscrise in acesta si
documentele justificative in baza cérora s-au facut operatiuni in Registru de cas3;
intocmeste dispozitii de incasare /platé citre casierie;

verifica ordinele de deplasare a personalului din muzeu;

verifica borderourile de vanzari decontate de supraveghetoare;

tine evidenta gestiunilor de mijloace fixe, obiecte de inventar, publicatii, debitori, creditori,
creante si semneaza listele de inventariere anuale, intocmite de cdtre comisia de
inventariere a elementelor de activ si pasiv;

in vederea cunoasterii, la orice moment, a disponibilului dupd 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 inaintea efectudrii platii; suma de platd; disponibil
dupa efectuarea platii.

intocmeste fisele bugetare conform clasificatiei bugetare;

asigurad, ori de cate ori este nevoie, circuitul documentelor in activitatea de decontare cu
banca;

urmadreste realizarea activitatilor culturale aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli si
intocmegste devizele finale, pe fiecare actiune in parte;

va urmari ca, titularii de avans sa intocmeasca si sa depuna in termen, la compartimentul
financiar contabil, decontul de cheltuieli in care inscrie toate documentele justificative si le
anexeaza la acestea;

va mentiona pe document data primirii, care se considera data justificarii avansului;




la primirea decontului va verifica legalitatea documentelor justificative anexate la decont,

concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul si

respectarea termenului de justificare;

>

tine evidenta privind gestionarea si miscarea bunurilor de patrimoniu ale institutiei
pentru toate bunurile culturale inclusiv cele clasate in categoria Fond sau Tezaur
verificd documentele intocmite de citre membrii Comisiei de Achizitii si le coreleazs 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 Comisia de Achizitii Bunuri
Culturale

intocmeste notele contabile pentru intrérile de bunuri culturale pe fiecare colectie, pe
baza documentelor justificative provenite de la Comsia de Achizitii de bunuri culturale
intocmeste fisele analitice pentru conturile extrapatrimoniale privind bunurile culturale
intocmegte si raporteaza diverse situatii solicitate de catre ordonatorul principal de
credite

asigura lunar punctajul dintre conturile contabile si situatiile analitice ntocmite de
catre gestionarii colectiilor

participa la organizarea unor expozitii permanente, temporare si itinerante cu bunuri

clasate in categoria Tezaur;

da dovada de totald confidentialitate in pastrarea secretului profesional, de serviciu si al

institutiei;

executd 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;

Limite de competenta:

Delegarea de atributii: conform dispozitiilor managerului

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatiiierarhice:

subordonat fata de: contabil sef

superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu pesonalul de executie al institutiei




c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

Extern:
a) cu autoritafi si institutii publice: Trezoreria Municipiului Brasov, CEC Bank Brasov,
Casa de Asigurari de Sanatate Brasov
b) cu organizatii internationale:-

c) cu persoane juridice private:-

Intocmit de seful ierarhic:
Numele si prenume:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data:




