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A.lnformatii generate privind postul.

l.Nivelul postului: execulie
2.Denumirea postului: economist
3.Gradul profesional/treapti profesionalS: S lA
4.Scopul principal al postului:
Asigurarea inregistririlor cronologice gi sistematice, prelucrarea documentelor justificative care

stau la baza inregistririlor in contabilitate (in jurnale, fige gi alte documente contabile, dupi caz)

folosindu-se un sistem informatic de prelucrare automati a datelor.
B. Conditii specifice privind ocuparea postului:

l.Studiide specialitate: Studii universitare economice absolvite cu diplomS de licenli.
2.Perfeclioniri (specializEri): Cursuri de perfeclionare permanenti - Legislalie contabilitate.
3.Cunogtinle de operare pe calculator (necesitate gi nivel): Microsoft Office (Excel 9i Word), gi

utilizare e -mail. Internet-nivel avansat
4.Limbi striine (necesitate gi grad de cunoagtere): limba englezS, nivel mediu

5.Abiliteti, calitSli gi aptitudini necesare:
o Aptitudini de calcul
o G6ndire analitici gi sinteticd
o Asumarea responsabilitSlii
o Rezistenli !a sarcini repetitive
o Capacitate de relalionare
o Abilit6ti de planificare, organizare, coordonare
o Ordine qi disciplind
o Capacitatea de a lucra in echipd
o Autoperfectionare gi valorificare a experienlei dob6ndite
. lnsutirea metodelor gitehnicilor actuale de evidenti in domeniu.

S.Cerinle specifice (delegiri, detagiri):
o Studii universitare economice absolvite cu diplomi de licenld.
o Experienla ln domeniul contabilitetii instituliilor publice: minim 6 ani
o Vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupirii postului: minim 6 ani,
o Cuno$tinte despre legislatia specifici locului de munc5;.
o Abilitlti de operare Microsoft Office (Excel gi Word), gi utilizare e -maiUinternet.

C.Atribuliile postului :
c.1 inregistrare/prelucrare documente justificative. Evidenli contabili.

informatic de prelucrare a datelor contabile in vederea intocmirii figelor sintetice gi

analitice deschise distinct pentru fiecare cont sintetic ai a balanlei de verificare, care
reprezinti principalul instrument pe baza ciruia se intocmesc situatiile financiare.

evidentele contabile cu soldurile din evidenta tehnico operativ5;



contabilitate;

creanle gi semneazd listele de inventariere anuale, intocmite de citre comisia de
inventariere a elementelor de activ gi pasiv;

articol 5i aliniat potrivit clasificaliei, va intocmi o situalie sau un program cuprinz6nd
urmitoarele elemente: nr. crt.; data intocmirii; fel, nr. document (buget de venituri gi
cheltuieli/ordonan!5ri nr.); disponibil inaintea efectuirii pl6!ii; suma de plat6; disponibil
dupd efectuarea pl6tii.

lstorie Bragov

toate bunurile culturale inclusiv cele clasate in categoria Fond sau Tezaur;

actele primite de la diverse persoane care aduc instituliei diverse bunuri culturale spre
donalie sau achizilie;

achizitionarea $i/sau donarea de bunuri culturate de !a persoane fizice gi juridice gi
stabilirea recompenselor ;

documentelor justificative provenite de la Comsia de Achizilii de bunuri cutturate;

gestionarii colecliilor

clasate in categoria Tezaur;

institutiei;

normative referitoare la activitatea financiar - contabili.

c,2 evidentd contabild extrobilantierd line evidenla contabilS a bunurilor gi valorilor inregistrate
in afara bilanlului

verifici lunar soldurile conturilor de valori materiale primite in pSstrare sau custodie de la
terle persoane fizice gijuridice, aflate in magazie, cu soldurile din evidenlele contabile;
tine evidenta valorilor date spre v6nzare supraveghetoaretor 5i decontirile efectuate in
cursul lunii, privind produsele primite de la terli;
intocmeSte centralizatorul lunar privind produsele primite de la terli, pe baza deconturitor
depuse de cdtre supraveghetoare;
intocme5te, lunar, situalia stocului de marfi a fiecirui creditor in parte inregistrat tn
analiticul contului in afara bilanlului 8033"Alte valori materiale primite in pistrare sau
custodie";
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semneaz6 listele de inventariere anuale, intocmite de citre comisia de inventariere a

elementelor de activ $i pasiv;

c.3 operatiuni FOREXEBUG
- Depunerea in sistem a figei Entit5tii Publice c6nd intervin modificiri la nivet de institulie;
- Depunerea in sistem a Bugetului individual initial al institutiei gi ori de cSte ori exist6,

rectificiri sau viriri de credite;
- Efectuarea Angajamentelor Bugetare in Aplicatia Control Angajamente Bugetare (CAB) in

vederea rezervdrii creditelor de angajament, in baza contractelor $i/sau facturilor;
- Efectuarea zilnici a recepliilor pe articole bugetare in Aplicalia CAB in vederea efectu5rii

plStilor in trezorerie;
- Exportul gi salvarea in calculator a fisierului generat in urma fiecirei operatiuni efectuate;
- intocmirea Notelor contabile de coreclie de incasare / plati gi depunerea la trezorerie;
- intocmirea gi depunerea in sistem a formularelor aferente situaliilor financiare lunare,

trimestriale, anuale;
- Descircarea gi salvarea in calculator a tuturor recipiselor aferente situatiilor depuse in

sistem,
- Desclrcarea gi salvarea in calculator a tuturor rapoartelor generate de system;
- Descircarea gi salvarea zilnici in calculator a extraselor de cont aferente platilor/incasirilor

efectuate;
- Listarea tuturor rapoartelor generate de sistem, a situaliilor depuse, a recipiselor cdt gi a

extraselor de conU
- La fiecare sf6rgit de luni opereazd in sistem aducerea la nivelul plSlilor a recepfiilor, a

creditelor rezervate definitiv gi a angajamentelor legale;
- Efectuarea demersurilor necesare pentru reinnoirea Certificatului Digital Calificat pentru

semnitura electronici in relalia cu furnizorul certificatului;
- Exportul certificatului si transmiterea acestuia in format electronic la Trezoreria Bragov

serviciul Forexebug;
- Depunerea la Trezoreria Bragov a cererii privind modificarea accesului la funclionalitSlile

sistemului naliona! de raportare FOREXEBUG;

- Efectuarea tuturor operaliunilor necesare pentru inchiderea anuluiin Aplicalia CAB;

D. Sfera relationalS a titularului postului.
1. Sfera relationalS intern5:
a. Relalii ierarhice:
- subordonat fali de: Manager, Contabil lef, lef birou financiar-contabilitate, achizifii,

administrativ;
b. Relatii funclionale: colaboreazi cu tot personalul instituliei.
c. Relafii de conhol: conform dispoziliilor contabilului qef qi gef birou financiar-contabilitate

achizilii, administrativ;
d. Relalii de reprezentare: conform dispoziliilor managerului, contabilului qef qi gef birou

financiar-contabilitate, achizilii, ad ministrativ;
2. Sfera relalional6 externS.

a. cu autorititi gi institulii publice: Trezoreria Municipiului Bragov, CEC Bank Bragov,
Casa de Asiguriri de Sinitate Bragov

b. cuorganizalii internalionale:-
c. cu persoane juridice private:-



3. Delegarea de atribulii: conform dispoziliilor managerului.

E. intocmit de gefut ierarhic:
Numele gi prenume:
Funclia de conducere: contabil gef
SemnStura:
Data tntocmirii:

F. Luat la cunogtinlS de cdtre ocupantul postului:
Numele gi prenumele:
SemnStura:
Data:

G. Contrasemneazd:
Numele gi prenumele:
Funclia de conducere:
Semnitura:
Data:
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