CONSILIUL ECONOMIC SI SOCIAL - CES

Compartimentul: DIRECTIA BUGET - FINANTE,
CONTABILITATE
Serviciul Buget — Finante, Contabilitate
APROB,

Fisa postului Nr. PRESEDINTE

A. Informatii generale privind postul BOGDANSIMION

Nivelul postului*: Functie de executie

Denumirea postului: EXPERT

Gradul/treapta prof.: GRADUL IA

Scopul  principal  al | Asigurd gestionarea cit mai eficienti a

postului: cheltuielilor de personal, utilizeazi sistemul de
raportare ForExeBug.

Pozitia in C.O.R. 242202

Titular (nume prenume)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate**: studii superioare economice de lunga duratd, cu diploma de
licenta

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu operare
MS Office, Internet, PC

4. Limbi striine ( necesitate si nivel ) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

- lingvistice: buna cunoastere a limbii roméne;

- de comunicare: bune aptitudini de comunicare si relationare;

- tipologie: atitudine proactiva, disciplind, tinutd si comportament echilibrat, orientare citre
rezultate, loialitate fatd de institutie, promptitudine la solicitari.

6. Experientd: min. 6 ani si 6 luni vechime in munca pe studii superioare in domeniul
economic

7. Cerinte specifice***:

8. Competentd manageriald ( doar in cazul functiilor de conducere — cunostinte de
management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

1. Elaboreaza lunar statele pentru plata salariilor, a altor drepturi asimilate salariilor, a
concediilor medicale, a indemnizatiilor membrilor Plen si Comisiilor de specialitate cu
luarea in considerare a prevederilor legale privind impozitele si contributiile aferente,
operand in programul corespunzitor;

2. intocme§te ordinele de platd aferente salariilor, a indemnizatiilor pe carduri sl a
contributiilor salariale, pentru bunuri si servicii, alte transferuri si capital;

3. Intocmeste Note Contabile de corectie CAB;




4. Semneazi ordinele de plati aferente cheltuielilor de personal, bunuri si servicii, alte
transferuri si de capital;

5. Elaboreazd si depune/transmite declaratia 112, normald si rectificativi, privind
obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominal3 a
persoanelor asigurate, urmiareste starea declaratiei pe site-ul ANAF si printeazi
recipisa de confirmare a validarii ei pe baza indexului de incarcare;

6. Verificd concordanta dintre pontajul lunar si documentele justificative primite de la
Serviciul Resurse Umane si Salarizare;

7. Intocmeste situatia recapitulativa lunara, sau de céte ori este nevoie, privind plata
salariilor si indemnizatiilor;

8. Calculeazd drepturile cuvenite pentru concedii medicale in baza actelor medicale
avizate;

9. Elaboreazd, la cerere, adeverinte privind veniturile salariatilor, membrilor Plen s
Comisiilor de specialitate pentru Casa Nationali de Pensii, banci etc;

10. Elaboreaza anual adeverinta cu venitul obtinut si impozitul retinut la sursa, pe
beneficiari de venit;

11. Elaboreaza raportiri periodice specifice (lunar, trimestrial, anual etc.);

12. Elaboreaza documentatia pentru sumele de incasat de la CASMB, reprezentind
diferenta dintre concediile si indemnizatiile suportate din bugetul FNUASS platite de
angajator si contributia pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanitate
datorate de angajator;

13. Indosariaza statele de plata, documentele justificative aferente, declaratiile 112,
adeverintele eliberate, documentele privind statistica si alte documente intocmite;

I4. Opereaza in sistemul informatic ForExeBug al Ministerului Finantelor Publice al
institutiilor publice;

15. Intocmeste decontul de cheltuieli pentru deplasari externe;

16. Verifica si vizeaza deconturile interne si externe si deciziile de deplasare;;

17. Urmareste executia bugetara si incadrarea sumelor in limitele bugetare alocate;

8. Depune documentele de platd la Trezorerie/BCR/CEC, ridici extrasele pentru
conturile de valutd, ridicd/depune numerar in lei si valutd la instutiile bancare,
asigurand legatura cu bancile si alte institutii ale statului;

19. Arhiveaza documentele din cadrul diretiei conform nomenclatorului institutiei;

20. Executd, in afara sarcinilor de bazi, orice alte lucrari in specialitatea postului dispuse
de Director DBFC/sef serviciu DBFC, conform pregitirii sale profesionale;

21. Respectd procedurile si instructiunile de lucru in vigoare adoptate de institutie;

22. Respectd regulile de ordine si disciplind pe toatd durata executirii contractului
individual de munci;

23. Respectd procedurile si instructiunile de lucru in vigoare adoptate de institutie;

24. Réspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate, de corectitudinea documentelor

intocmite;

25. Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor
si informatiilor;

26. Raspunde de respectarea legalititii;

27. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si constiinciozitate a obligatiilor care
decurg din fisa postului;

28. Raspunde de folosirea integrala a timpului de lucru (8 ore/zi) pentru indeplinirea
tuturor obligatiilor de serviciu;

29. Raspunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu;

30. Respectd Regulamentul Intern al Secretariatului Tehnic al CES.



D. Sfera relationara a titularului postului:

Sfera relationard internd
a. Relatii ierarhice:
1. subordonat fatd de: director economic si sef serviciu DBFC
2. superior pentru: nu este cazul
b. Relatii functionale:
1. relatii interne: cu toate dlrectnle institutiei.
2. relatii externe: cu institutiile abilitate ale statului in domeniul de
activitate
c. Relatii de control:
d. Relatii de reprezentare: fata de ATCPMB, BCR, CEC etc.

2. Sferarelationard externd:
a. cu autoritdti si institutii publice: dupa caz
b. cu organizatii internationale: dupi caz
c. cu persoane juridice private: dupa caz

3. Delegarea de atributii si competentd****: director DBFC, sef serviciu, expert,
inspector casier
E. Intocmit de:
Numele si prenumele:

Functia de conducere:
Semnatura.........cocveeiinininnnn....

F= B =

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:
PARSTS) 0V at:1101 - RPN

G. Contrasemneazi:

1.Numele si prenumele:
2.Functia:

*Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora ( atestare cu
diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

***Se va specifica obtinerea unui/unei autorizatii prevazu/previzuti de lege, dupa caz.
*#**Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoani in situatia in care
salariatul se aflad in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu ( concediu de
odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu firi plati, suspendare,
detasare, etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei /persoanelor, dupi caz,
care le va/le vor prelua prin delegare.



