MUZEUL JUDETERN
DE ISTORIE BRASOV

Aprobat,
MANAGER
FISA POSTULUI

A.Informatii generate privind postul.
L.Nivelul postului: executie
2.Denumirea postului: economist
3.Gradul profesional/treapta profesionald: S IA
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, dupi caz)
folosindu-se un sistem informatic de prelucrare automats 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 strdine (necesitate si grad de cunoastere): limba engleza, nivel mediu
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Aptitudini de calcul

¢ Gandire analitica si sintetica

¢ Asumarea responsabilitatii
Rezistenta la sarcini repetitive
Capacitate de relationare
Abilitati de planificare, organizare, coordonare
Ordine si disciplina
Capacitatea de a lucra in echipa
Autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite

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

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

» fintocmeste 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 §i a balantei de verificare, care
reprezinta principalul instrument pe baza ciruia se Intocmesc situatiile financiare.

» Tntocmeste fisele analitice;

> tine evidenta garantiilor materiale;
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verificd lunar soldurile conturilor de materiale, obiecte de inventar, publicatii din
evidentele contabile cu soldurile din evidenta tehnico operativa;

intocmeste registrul jurnal pe format tipizat si in format electronic din programul de
contabilitate;

intocmeste registrul inventar pe format tipizat si in format electronic din programul de
contabilitate;

verificd registrul de casd si semneaz§ pentru corectitudinea datelor inscrise in acesta si
documentele justificative in baza cirora s-au ficut operatiuni in Registru de casi;
intocmeste dispozitii de incasare /plati catre casierie;

verifica ordinele de deplasare a personalului din muzeu;

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

in vederea cunoasterii, la orice moment, a disponibilului dupd efectuarea pltii 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 ihaintea efectusrii platii; suma de platd; disponibil
dupa efectuarea platii.

intocmeste fisele bugetare conform clasificatiei bugetare;

isi insuseste si respectd Circuitul documentelor emise in cadrul Muzeului Judetean de
Istorie Bragov

asigura circuitul documentelor in activitatea de decontare cu banca;

urmareste realizarea activittilor culturale aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli si
intocmeste devizele finale, pe fiecare actiune in parte;

va urmari ca, titularii de avans si intocmeasc3 si s& 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 considers 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;

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

verificd valorile finscrise 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 ;
intocmeste fisele analitice pentru conturile extrapatrimoniale privind bunurile culturale;
intocmeste si raporteaza diverse situatii solicitate de citre ordonatorul principal de credite;
asigura lunar punctajul dintre conturile contabile si situatiile analitice intocmite de citre
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 §i orice alte sarcini prevazute in actele
normative referitoare la activitatea financiar — contabil.

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

¢.2 evidentd contabild extrabilantierd tine evidenta contabild a bunurilor si valorilor inregistrate
in afara bilantului

>

verifica lunar soldurile conturilor de valori materiale primite Tn pastrare sau custodie de la
terte persoane fizice si juridice, aflate in 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 fiecarui creditor in parte inregistrat Tn
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
semneazd listele de inventariere anuale, intocmite de citre comisia de inventariere a
elementelor de activ si pasiv;

¢.3 operatiuni FOREXEBUG

Depunerea in sistem a fisei Entitatii Publice cand intervin modificiri la nivel de institutie;
Depunerea in sistem a Bugetului individual initial al institutiei si ori de cate ori exists,
rectificdri 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 efectusrii
platilor in trezorerie;

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

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

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

Descarcarea si salvarea zilnic3 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 lund opereazi 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
semndtura electronicd in relatia cu furnizorul certificatului;

Exportul certificatului si transmiterea acestuia in format electronic Ia 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;

¢4 Atributii Tn vederea implementdrii si dezvoltdrii sistemului propriu de control

intern/managerial, conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor publice.

- identificd obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei, obiective derivate din obiectivele
generale ale Muzeului Judetean de Istorie Bragov.

- identificd actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;

- identifica, evalueazd si prioritizeaz riscurile inerente activitatilor din compartiment, care pot
afecta atingerea obiectivelor specifice si Intreprind actiuni care sd mentind riscurile in limite
acceptabile;

- inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din servicii/compartimente,
procesdrile care au loc, destinatiile documentelor, fluxurile de comunicare intre
compartimentele/servicii din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte
entitati publice

- stabilesc procedurile ce trebuie urmate / aplicate, in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de
catre executanti, Tn limita competentelor si responsabilitdtilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului/serviciului respectiv.

- monitorizeaza activitatile ce se desfisoars in cadrul compartimentului/serviciului, care contribuie
la indeplinirea obiectivelor specifice, identificand abaterile si aplicdnd masurile corective necesare;

- informeaza seful ierarhic cu privire la rezultatele verificirilor si a altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului/serviciului si iau masuri pentru imbunatatirea sistemului de control managerial
din cadrul compartimentelor pe care le coordoneazs.

D. Sfera relationala a titularului postului.
1. Sfera relationala interna:
a. Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Manager, Contabil sef, sef birou financiar-contabilitate, achizitii,
administrativ;
b. Relatii functionale: colaboreazi 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 relationald externa.
a. cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Municipiului Brasov, CEC Bank Brasov,
Casa de Asigurdri de Sdnatate Brasov
b. cu organizatii internationale:-
€. cupersoane 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 citre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

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

Data:




