COMUNA SINTEA MARE
SERVI(;IUL PUBLIC DE ALIMENTARE
CU APA SI CANALIZARE

FISA POSTULUI
Nr. 2

A. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONTABIL
2. Nivelul postului: EXECUTIE
3. Scopul principal al postului:
Desfasoard o activitate de interes public, ale cdrui scop principal este evidenta contabild a

SPAAC.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
I Studii de specialitate: LICEALE CU DIPLOMA DE BACALAUREAT SAU POSTLICEALE,
PROFIL ECONOMIC
2. Perfectionari (specializiri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office — nivel de
baza.
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): nu necesita.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- asumarea responsabilitatilor,
- abilitati de comunicare,
- abilitati pentru lucru in echipd si independent,
- pastrarea confidentialitatii,
- corectitudine, fidelitate,
- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual,
- grad ridicat de autonomie in actiune,
- capacitate mare de atentie.
6. Cerinte specifice’): program flexibil, deplasdri in teritoriu, capacitate de adaptare la situatii
specifice, delegari.
7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

l. Capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii si pe cele dispuse pentru
desfasurarea in mod corespunzitor a activititilor, in scopul realizirii obiectivelor;

2. Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curentd, prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare;

3. Capacitatea de a accepta erorile sau, dupi caz, deficientele propriei activitati si de a
raspunde pentru acestea; capacitatea de a invita din propriile greseli si de a nu le mai repeta;

4. Capacitatea de crestere permanentd a performantelor profesionale, de imbunititire a
rezultatelor activitatii curente prin punerea in practicd a cunostintelor si abilitatilor dobéandite;

5. Atitudinea activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin identificarea
unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitiva fatd de idei noi;

6. Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficienti a atributiilor de

serviciu;



7. Capacitatea de a se integra intr-o echipi, de a-si aduce contributia prin participare efectiva,
de a transmite idei, pentru realizarea obiectivelor echipei;

8. Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate firi a prejudicia
activitatea institutiei;

9 Aptltudmea de a transmite si recepta cu usurintd informatiile, in scris si verbal;

10. Cunoasterea si aplicarea consecventi a regulamentelor specifice activitatii curente,
precum si sustinerea institutiei si a obiectivelor ei;

I'l. Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor si
realizarea obiectivelor, in relatiile cu cetdtenii, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate.

D. Atributiile postului:

Atributii Contabilitate

1. Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul Serviciului Public de
Alimentare cu Apa si Canalizare Sintea Mare in c,onformltate cu prevederile legale in vigoare pe
urmatoarele actiuni:

a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe:

b. Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetici se
tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de
inventar se tine cantitativ si valoric;

¢. Contabilitatea mijloacelor banesti;

d. Contabilitatea decontdrilor;

¢. Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole,
aliniate).

f. Intocmirea si semnarea tuturor documentelor contabile si situatii financiare ale SPAAC,
precum si semndtura electronici a documentelor in FOREXEBUG.

2. Asigura

° respectarea legalittii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

e Intocmirea si semnarea tuturor documentelor privind efectuarea platilor reprezentind
cheltuieli aferente activitatii desfasurate de SPAAC Sintea Mare;

° Intocmlrea, semnarea,depunerea si ridicarea tuturor documentelor contabile de la
Trezoreria Chisineu-Cris, Banca Transilvania Chisineu-Cris;

* Efectuarea angajamentelor bugetare si receptiile acestora in FOREXEBUG:

e Intocmirea statelor de platd, a declaratiilor aferente salariilor si depunerea acestora la
ANAF;

3. Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului
financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv si a dispozitiei Primarului;

4. Organizeaza ori de cate ori este nevoie, dar cel putin o dati pe an, inventarierea bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin SPAAC Sintea Mare;

5. Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

6. Urmdreste intocmirea lunara a balantei de verificare si darea de seama lunara trimestriala
si anuala;

7. Asigurd informarea in domeniu pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local.

8. Intocmeste rapoartele de specialitate si referatele de necesitate catre Consiliul Local, sef
serviciu si primar pe linie financiar-contabili si resurse umane SPAAC;

9. Participd la sedintele Comisiei de specialitate pentru probleme specifice SPAAC;



10. inregistreazé facturile in ordinea intrdrii in contabilitate si opereaza in calculator pe
fiecare furnizor si factura in parte;

I'l. Tine evidenta contabild a furnizorilor si face corespondenta specifici cu acestia;

12. Tine evidenta contabild a materialelor, cantitativ si valori. La primirea actelor primare
verifica respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinealor si
existenta semnaturilor legale;

13. Inregistreaza intrarile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de
inventar inregistreaza intrarile in custodie:

14. Intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilititilor aflate in cont;

15. Verificarea concordantei intre ordinele de plati emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci, s.a.;

16. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare a ordinelor de plati intocmite in
vederea restituirii taxelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor
calculate eronat sau virate in plus;

17. Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de SPAAC Sintea
Mare;

18. Evidentierea si urmarirea oricaror avansuri plitite si a decontirii lor;

19. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

20. Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verifica si contabilizeazi documentele
primare, a obiectelor de inventar primite in folosintd in contul extabilantier 8030, a valorilor
materiale primite spre prelucrare in contul extabilantier, a valorilor materiale primite in custodie in
contul extabilantier;

21. intocme§te Nota de intrare receptie, dacd achizitia se referd la un material sau obiect de
inventar, pe care o listeaza si o ataseazi la documentele de plata;

22. Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreaza zilnic documentele primare
privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei,
urmdrind ca acestea sa fie insotite de acte justificative intocmind la sfirsitul lunii notele contabile;

23. Efectueazd intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie directa-factura,
lesirea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei;

24. Efectueaza inregistriri contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic;

25. Listeazd: Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public,
Raport inventar, Balanta contabila sintetica a conturilor pe care le are in evidenta.

26. Efectueaza tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere mijloc fix;

27. Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

28. Calculeaza amortizarea, pe care o verificd cu conturile aferente din balanta;

29. Stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabili cét si ca urmare a deruldrii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului SPAAC Sintea Mare;

30. Notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat
nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform regulamentului privind forma, continutul si
alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat:

31. Raportarea citre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat in termenul
si formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local.

32. Inchide luna st deschide luna urmatoare in cazul gestiunilor;

33. Se ocupa de pregitirea pentru plati a facturilor.intocmeste ordinele de platd in
programul informatic pus la dispozitie de Trezorerie pentru operatiuni de trezorerie, semneazi
ordinele de platd conform Dispozitiei primarului. In prealabil verifici existenta propunerii de
angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar legal si a documentelor justificative (referatul de
necesitate, comanda sau contractul de furniziri de servicii, materiale, obiecte de inventar si mijloace



fixe, nota de intrare/receptie), obtine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmdreste
ca facturile sa fie completate cu datele privind numarul de contract, pozitia bugetara, pozitia din lista
de investitii de la care se efectueazi plata, urmaresteca situatia de lucrari, propunerea de angajare a
unei cheltuieli, angajamentul bugetar si legal si fie semnate de persoanele autorizate.

34. Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezorerie
pentruoperatiuni de Trezorerie privind sumele de restituit, pe baza documentelor.

35. Intocmeste prognoza cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite de Trezorerie.

36. Intocmeste centarlizatorul de salarii in forma solicitati de trezorerie pe baza
recapitulatiei, intocmeste ordinele de platd cu retinerile din salarii pentru terti si sumele cuvenite
bugetului statului. Se confrunta cu datele din evidenta contabila.

37. Urmareste ca statele de platd si documentele care stau la baza intocmirii acestora si
poarte semndturile legale, viza de control financiar preventiv, intocmeste declaratia 112 si urmareste
depunerea acesteia in termenul legal la ANAF, prin sistemul informatic.

38. Genereaza in programul informatic nota contabila reprezentind salariile, verifici nota
de salarii cu statul de plata. Listeaza Nota Contabila simulati. Dupi verificare, inregistreaza Nota
Contabild. Inregistreaza alte note contabile aferente salariilor si eventualele corectil.

39. Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificaresi concordanta dintre conturile
sintetice $i cele analitice.

40. Raspunde de componenta soldului conturilor.

41. Listeazi Fisa cont operatiuni diverse si in Tranzactia Noti Contabila genereaza Raportul
Nota Contabila.

42. In programul informatic anregistreaza operatiunile conform extraselor bancare.

43. Conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFP in conditiile OG nr. 119/1999 cu
modificarile i completarile ulterioare. Aplica viza de control financiar preventiv propriu, la partea
veniturilor, pe toate documentele conform legislatiei in vigoare.

44. Asigura circulatia documentelor in cadrul serviciului si cu celelalte compartimente ale
aparatului de specialitate a primarului.

45. Tine evidenta operatiunilor de casd cheltuieli in lei conform Decretului nr. 209/1976
privind regulamentul operatiunilor de casa. in programul informatic inregistreaza:

e incasdrile si depunerile de numerar;
® plata de numerar prin casierie si trecerea pe cheltuiald a operatiunilor care nu implica
contul de furnizori.

46. Urmareste soldul conturilor de la casa venituri — analitic corespunzator.

47.Tine evidenta contului — Furnizori debitori — avansuri furnizori si- Debitori, sesizeazi
seful ierarhic cu privire la recuperarea lor pani la sfirsitul anului.

48. Tine evidenta contului — Avansuri de trezorerie. In programul informatic inregistreaza
Justificarea avansurilor ridicate din casierie.

49. Completeaza registrul jurnal si registrul inventar. Verifici in programul informatic
corelatiile dintre Registrul jurnal, Balanta de verificare, Fisa de cont.

50. Urmdreste listarca documentelor de evidenta contabild, lunar (registrul jurnal, fise de
cont, balante).

51. Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tara si striinitate in conformitate cu
legislatia in vigoare.

52. Intocmeste, la darea de seam lunara si trimestriald, nota explicativa pentru conturile din
bilant la codurile care se raporteaza.

53. Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a contului
121 — rezultatul patrimonial pentru SPAAC. Intocmeste anual vota contabila de preluare a soldului
contului Profit si Pierdere pe analitice in conturile reprezentind Rezultatul reportat,

4. Face parte din comisia de receptie a bunurilor materuiale, semneaza pe nota de intrare
receptie.

55. Face parte din comisia de receptie a lucrarilor de reparatii si investitii.



56. Efectueaza controlul financiar intern pentru operatiunile si documentele previzute de
OMEF nr. 1792/2002.

57. Intocmeste darea de seama lunard, introduce datele in calculator in programul transmis
de AJFP la termenul stabilit de acessta. In programul informatic importa si prelucreaza datele
transmise, centralizeaza informatiile si exporta rezultatele obtinute in programul informatic al AJFP
Arad.

58. Tine evidenta operatiunilor de banca, conform Legii nr. 82/1991, republicati, cont 7702,
la primirea actelor verifica respectarea formularisticii, completarea datelor cerute, corectitudinea lor
$1 existenta semnaturilor legale.

59. Introduce zilnic de pe documente datele in calculator, operind extrasele de cont
reprezentand platile catre diversi beneficiari si restituiri in cont.

60. Intocmeste dlspozrtule de plati sau incasare in numerar in casieria unitatii.

61. Efectueazi platile si incasdrile in numerar reprezentand salarii ale personalului (daca este
cazul), restituiri taxe, plati si incasari diverse pe baza documentelor de plata vizate si aprobate de
CRP.

02. Aplica pe statele de plata sau pe celelalte documente stampila”’ ACHITAT” sau
"DEPUS”, precum si numdrul si data documentului de depunere in dreptul persoanei careia nu i s-au
achitat sue respective.

63. Depune actele la Trezoreria orasului Chisineu-Cris si banci, ridicd extrasele de cont
verificdnd numirul contului si actele justificative pentru sumele prevazute in extras.

64. Tine evidenta incasarilor si platilor cu ajutorul registrului de casa, pe baza de documente
Justificative.

65. Zilnic stabileste daca soldul de casd este completat corect si il reporteazi pe fila din ziua
urmatoare, sub semnatura in registrul de casa.

06. Tine evidenta sponsorizdrilor intrate in contul 21.37.02.01 si a cheltuielilor din
sponsorizare, extracontabil pe fiecare contract de sponsorizare in parte. fntocmeste lunar situatia
sponsorizarilor intrate, pe beneficiari, in vederea rectificarilor de buget.

67.Tine evidenta debitorilor scosi din activ si urmariti in continuare in conturi extrabilantiere
pe baza documentelor primite.

68. Tine evidenta contabild a valorilor materiale supuse sechestrului si a creantelor fiscale,
pe baza documentelor primite.

69.Tine evidenta contului — Disponibil la trezorerie, verificdi preluarea corecti a
inregistrarilor In anexa 12 si 13 din Darea de Seama.

70. Intocmeste, pe baza contului de executie a veniturilor si cheltuielilor — anexele 12 si 13 —
Darea ded seama.

71.Intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistica.

72. Confruntd inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile
(plati si costuri) pe fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcarii pe categorii de obiective,
conform proceselor verbale de receptie si a situatiilor anexe. Certifici valoarea totala a investitiei
inregistrata in contabilitate inainte ca procesul verbal de receptie si fie semnat de citre persoana
desemnata. Pe baza procesului verbal de receptie inregistreazi obiectivul de investitii in patrimoniul
public, inchide conturile reprezentand investitiile in curs.

73. Intocmeste situatia privind executia bugetului SPAAC (venituri si cheltuieli), situatia
privind platile la sfarsltul fiecdrei luni.

74. Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii nr. 22/1968.

75. Stabileste indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate.

76. Intocmeste raportarile referitoare la cheltuielile de personal conform OG nr. 48/2005.

77. Participa la inventarierea patrimoniului, urmarind confruntarea datelor din evidenta
contabild scriptica cu rezultatul inventarierii faptice si inregistreaza rezultatele inventarierii.

78. Intocmeste procesul verbal de inventariere.



79. Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de
inventariere,

80. Intocmeste trimestrial componenta soldurilor.

81. Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pe cele doua sectiuni
conform Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu completirile si modificarile
ulterioare.

82. Intocmeste rapoartele de specialitate a proiectelor de hotarare ce privesc bugetul,
executia bugetard, inventarierea, casarea, etc.

83. Stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului SPAAC Sintea Mare.

84. Participa alaturi de ceilalti angajati a SPAAC la citirea contoarelor de apa si incasarea
contavalorii consumului de apa de la persoanele fizice si juridice.

85. Introduce in sistemul informatic chitantele.

86. Arhiveaza documentele pe care le gestioneazi.

Atributii Buget

1. Intocmirea sl prezentarea spre aprobare a bugetului SPAAC Sintea Mare;

2. Elaborarea proiectelor bugetului SPAAC, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar
urmator, precum s$i estimdrile pentru urmatorii 3 ani;

3. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare
a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

4. Organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

5. Organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificirilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

6. Organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot
fi angajate;

7. Reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decét
moneda nationala;

8. Angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor justificative;

9. Intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a
evidentei garantiilor de buna executie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor
intocmite de compartimentele de specialitate;

10. Efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), pentru conturile proprii, urmare a
verificarii incadrarii acestora in planurile aprobate;

I1. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al UAT Comuna Sintea Mare,
pand la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului
SPAAC, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;

12. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al UAT Comuna Sintea Mare
a conturilor de executic ale bugetului SPAAC, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv
lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

13. Urmarirea, respectarea $i punerea in aplicare a hotdrarilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

14, Urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

15. Intocmirea documentatulo: necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre
SPAAC de la diferiti agenti de creditare;

16. Urmdrirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;



17. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta SPAAC cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;

18. Verificarea periodicd a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasat,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

19. Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din
Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificdrile si completirile ulterioare,
modificata prin Legea 187/2012;

20. Intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform
Ordinului nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind
intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor
raportdri financiare lunare in anul 2009,;

21. Transmite cdtre Compartimentul financiar contabil pentru verificarea si centralizarea
bilanturilor contabile si a anexelor aferente in vederea intocmirii bilantului consiliului local Sintea
Mare;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, de citre Primar prin dispozitie $i prin
hotarari ale Consiliului Local.

Atributii privind disciplina muncii:

I. Respectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului
intern;

2. Respectarea normelor privind sandtatea si securitatea in muncd, prevenirea si stingerea
incendiilor, situatiile de urgenta;

3. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor de care ia cunostinta.

Atributii privind respectarea normelor de sanitate si securitate in munca:

1. Sa-si desfasoare activitatea dupa pregitirea si instruirea sa, precum $i cu Instructiunile
primite din parrtea angajatorului astfel incat sd nu expuna la pericol de accidente sau imbolnavire
profesionald atat persoana proprie ct si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munci;

2. Sa utilizeze corect computerul, echipamentele periferice, alte aparate si mijloace de
productie;

3. Sa utilizeze corect echipamentul de protectie si dupa utilizare sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat spre pastrare, daca va fi cazul;

4. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special a masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice
si a cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. Sd comunice imediat angajatorului orice situatic de muncd despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru sandtatea lucratorilor drecum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

6. Sa aduci la cunostinta angajatorului sau a conducatorului locului de munca accidentele
suferite de propria persoani;

7. Sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atita timp cét este necesar, pentru
a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnitate, in domeniul sdu de activitate;

8. Sa isi Insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

9. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributii de prevenire si stingere a incendiilor:
1. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub

orice forma, de catre conducatorul unitatii;



2. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

3. Sicomunice imediat angajatorului orice incdlcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precumsi orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

4. Sa coopereze cu angajatorul si alsti salariati desemnati, respectiv cu cadrul trhnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

5. S actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

6. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

Atributii SCIM - Membru Comisie

1. Coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a
situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare citre
conducatorul entitatii publice;

2. Comisia de monitorizare elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial, denumit program de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei
entitati publice;

3. Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor entitdtii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la
risc, anual, aprobate de catre conducerea entitatii.

E. Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: CONTABIL

2. Clasa:

3. Gradul profesional:

4. Vechimea in specialitate necesari:

F. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interna:

Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SINTEA MARE, PRIMAR.
- Superior pentru;
- Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei
b) Relatii de control: in limitele de competenta
¢) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite prin legislatie

Extern:

a) cu autoritati si institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului

b) cu organizatii internationale: dupa caz

¢) cu persoane juridice private: dupa caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

2. Limite de competenta: conform atributiilor din fisa postului;



3. Delegarea de atributii:
a) {m’ocuit HE cissssssniissssisisssansossonns) :
L)  IooiEste Pe smmsmsssnaivnsss) '

>

ntocmit de:
Numele si prenumele: POP RODICA
Functia: Sef serviciu
Semnatura: ....eeverrvrnnns
Data intoemiriiz ..eeceveeevceeereeerennnnns

B

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:
2 BEMNAtITRL wnumissuiissiismsisann
JDals: wovsmmsmesmmasns

Contrasemneaza /Avizat de :

1. Numele si prenumele: BAN CIPRIAN
2. Functia de conducere: Primar

3:  SeMNALUNA: .coccissseraseraesonmsasnores




