CONSILIUL ECONOMIC SI SOCIAL - CES

Compartimentul: DIRECTIA BUGET — FINANTE,
CONTABILITATE

Serviciul Buget — Finante, Contabilitate
APROB,

Fisa postului Nr. PRESEDINTE

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*: Functie de executie

Denumirea postului: INSPECTOR CASIER

Gradul/treapta prof.: GRADUL IA

Scopul  principal al | Asigura  gestionarea cdt mai eficientd a
postului: resurselor banesti conform regulamentului

operatiunilor de casd; evidenta materialelor si
obiectelor de inventar.

Pozitia in C.O.R. 242202

Titular (nume prenume)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate**: studii superioare economice de lungéd duratd, cu diplomd de
licentd

2. Perfectionari (specializdri): nu este cazul

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

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

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare : - lingvistice: buna cunoastere a limbii romane;

- de comunicare: bune aptitudini de comunicare si relationare;

- tipologie: atitudine proactiva, discipling, tinutd si comportament echilibrat, orientare cétre
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. Competenti manageriald ( doar in cazul functiilor de conducere — cunostinte de
management, calitdti si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
1. Elaboreaza registrul de casd in lei si in valuta, astfel incat in orice moment sa se
cunoasca situatia disponibilului;
2. Rispunde de efectuarea Incasarilor/platilor pe feluri de cheltuieli (personal, material
etc.) si indosariaza toate documentele justificative cu care lucreaza,
3. Intocmeste deconturile de cheltuieli pentru toate operatiunile efectuate cu numerar
achizitii directe;




4. Depune documentele de platd la Trezorerie/BCR/CEC, ridicd extrasele pentru
conturile de lei si valutd, ridicd/depune numerar in lei si valutd la instutiile bancare,
asigurand legdtura cu bancile;

5. Intocmeste documentele de plata pentru deplasiri externe (dispozitie de platd valutard

externd, ordin de licitatie)

6. Opereazd in programul de materiale intrarile elaborand NIR-uri si iesirile pe
baza bonurilor de consum ale fiecarei directii intr-o singura gestiune;

7. Elaboreaza lunar balanta de materiale;

8. Tine evidenta obiectelor de inventar, operand in programul SIMEC orice miscare a
acestora, elaboreazd NIR-uri pentru intrdri, balante pe gestiuni de obiecte de inventar, casdri,
transferuri;

9. Verifica stocurile de inventar pentru materiale si obiecte de inventar din program cu

fisele de magazie;

10. Participa alaturi de comisia de inventariere la inventarierea bunurilor patrimoniale ale
institutiei conform Ordinului Nr. 2861/2009 elaborand listele de inventariere;

11. Intocmeste nota de propunere casare anexa la inventarierea anuali;

12. Intocmeste procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de declasare a
unor bunuri materiale (obiecte de inventar) in vederea predarii lor la unitétile specializate
pentru distrugere;

13. Intocmeste dosarul de inventariere la finele anului conform procedurii care contine:
decizia de inventariere, declaratiile de inventor ale gestionarilor, procesul verbal de
inventariere, nota de propuneri de casare pe conturi bugetare, balanta stocurilor de
materiale, scriptic si faptic, listele de inventariere pe gestiuni scriptice si faptice
semnate integral in original;

14. Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor — ALOP;

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

16. Executa, in afara sarcinilor de bazd, orice alte lucrari in specialitatea postului dispuse
de seful ierarhic, conform pregatirii sale profesionale.

17. Respecta procedurile si instructiunile de lucru in vigoare adoptate de institutie;

18. Réspunde de eficienta si calitatea lucrdrilor executate, de corectitudinea documentelor

Intocmite;

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

20. Raspunde de respectarea legalitatii;

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

22. Raspunde de folosirea integrald a timpului de lucru (8 ore/zi) pentru indeplinirea

" tuturor obligatiilor de serviciu;
23. Raspunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu;
24. Respectd Regulamentul Intern al Secretariatului Tehnic al C.E.S..

D. Sfera relationari a titularului postului:

1. Sfera relationard internd :
a. Relatii ierarhice:
1. subordonat fata de: director economic si sef serviciu DBFC
2. superior pentru: nu este cazul
b. Relatii functionale:
1. relatii interne: cu toate directiile institutiei.



2. relatii externe: cu institutiile abilitate ale statului in domeniul de
activitate

c. Relatii de control:
d. Relatii de reprezentare: fatd de ATCPMB, BCR, CEC etc.

2. Sfera relationard externd:
a. cu autoritati si institutii publice: dupa caz
b. cu organizatii internationale: dupa caz
c. cu persoane juridice private: dupa caz

3. Delegarea de atributii si competenta****: director DBFC, sef serviciu, expert
IA

E. Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere:
Semnatura..........ocovviiiiiiiennnn,

B 7 11051111 o ) PP ———
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F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:
2.5emnatura .....o.oviiiiiiii

G. Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3 SCMABLUTE. s ssssssossmmves 151y 54 6 sssums

*Functie de executie sau de conducere.

** n 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/prevazuta de lege, dupa caz.
***%Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu ( concediu de
odihnd, concediu pentru incapacitate de muncé, delegatii, concediu fara platd, suspendare,
detasare, etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei /persoanelor, dupa caz,
care le va/le vor prelua prin delegare.



