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Cod F- RU-3

o ROMINISTRATIAN S
Anexa la Contractul Individua! de Munca nr. X aazm.uﬁt
NUME Si PRENUME TITULAR: | DERFR
DENUMIRE POST: ECONOMIST Z
OCUPATIE/POZITIE COR: X
LOCUL DE MUNCA: FINANCIAR- CONTABILITATE
. CERINTE PCST:
5. Studii: Supericare
5.2 Calificari: Compatibil cu domeniul economie-contabilitate
5.3 Operare PC:
5.4 Aptitudini personale:
5.5 Calitati psihologice si psihosociale: inteligenta, flexibilitate a gandirii, asumare de riscuri,
perseverenta, receptivitate fata de nou, exigenta spirit critic, subiectivitate redusa,
consecventa, cinste, capacitate de relationare, stabilitate comportamentala, echilibru emotiv,
sociabilitate, limbaj elevat, capacitate de comunicare, reguli de conduita, vestimentatie
corespunzatoare cerintelor functiei.
5.6 Limite de competentd; intocmeste,verifica,semneaza documentele compartimentului
Financiar Contabilitate,respecta sarcinile si atributiile ;
57 Cerinte pentru exercitare (in cazul functilor de conducere): -
6. RELATI:
6.1 lerarhice (control, indrumare):
- se subordoneaza : - director 5.G.A. Mehedinti,
- contabil sef S.G.A. Mehedinti
- sef compartiment financiar - contabilitate

Ob, ey, PSS

OALNS

- are in subordine: -
6.2 Functionale (colaberare, pe orizontala):
- cu toate compartimentele din cadrul S.G.A;
- cu biroul financiar-contabilitate din cadrul A.B.A. Jiu
6.3 Reprezentare:(fata de institutii, organisme externe)
7. SARCINI $| RESPONSABILITATI:
7.1. SARCINI:
-Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii
atributillor postului,
-Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente;
- Are obligatia organiz&rii arhivarii anuale a documentelor din cadrul biroului;
- Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente;
- Intocmeste tabel lunar privind retinerea de garantii pentru gestionari;
-Verifica lunar corectitudinea intocmirii fiselor de carburanti(carduri),intocmind  lunar situatia
consumurilor de carburanti pe gestiuni si mijloace auto si transmite  spre contabilizare la
calculatorul central,
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-Intocmeste fisa mijlocului fix,completeaza registrul numerelor de inventar al mijloacelor fixe
si transmite la calculatorul central documentele necesare introducerii in inventarul scriptic de
imobilizari pe gestiuni;
-Verifica corectitudinea intocmirii bonurilor de miscare a mijloacelor fixe si le transmite la
calculatorul central;
- Opereaza in fisa mijlocului fix modificarile intervenite;
- Verifica lunar balanta de verificare sintetica pentru evitarea eventualelor erori

de inregistrare a mijloacelor fixe, care vor fi prezentate contabilului sef,
-Verifica lunar ,,Situatia detaliata a documentelor” introduse in calculatorul central la clasa
materiale,piese de schimb, obiecie de inventar si concordanta balantelor analitice cu
soldurile din balanta sintetica;
- Verifica lunar registrul jurnal conform jurnalelor editate de calculatorul central ,urmarind
realitatea si exactitatea datelor introduse in concordanta cu rulajul debitor si creditor din
balanta;
- Intocmeste situatiile comparative in urma inventarierii anuale si stabileste rezultatele in
vederea emiterii dispozitiei de retinere dupa caz( pentru magazia centrala si pentru magaziile
formatiilor de diguri si regularizari);
- Completeaza registrul inventar pe baza listelor de inventariere anuale si verifica
concordanta datelor din acestea si soldurile din balanta de verificare;
- Participa la stabilirea planului financiar privind cheltuielile administrative si gospodaresti;

- Intocmeste situatia comparativa in urma inventarierii anuale la conturile din clasa 2,3,4,5 si
completeaza registrul inventar;
- Intocmeste ordonantari,propuneri si angajamente pentru plata furnizorilor ,verificand daca
documentele jusificative sunt cele prevazute de lege;
- Verifica ordinele de deplasare in vederea achitarii drepturilor banesti si
deconturile de cheltuieli gospodaresti;

- Efectueaza cu membrii comisillor de inventar inventarierea periodica a mijloacelor
fixe,materialelor,pieselor de schimb si obiectelor de inventar,

- Sarcinile de mai sus nu sunt limitative
- Executa orice alte sarcini repartizate de catre Directorul si Contabilul Sef al S.G.A.

Mehedinti, pentru realizarea strategiilor pe termen scurt ale organizatiei, in conformitate cu
domeniu! de competenta si in limitele respectarii temeiului legal. -
Raspunde de riscurile pentru procese/activitati in cadrul compartimentului;
7.2. RESPONSABILITATI
7.2.1.Fata de activitatile specifice:
Résgunde de Tndeplinirea corectd si in termen a sarcinilor de serviciu stabilite prin prezenta
FISA.
Raspunde de gruparea anuald a documentelor in dosare, potrivit problemelor si termenelor
de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor si predarea acestora la arhiva unitatii.
7.2.2 Fata de echipamentul din dotare
Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defeciiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;
7.2.3 Fata de disciplina muncii:
Raspunde de péastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de organizatie.
Réspunde de respectarea ordinii i disciplinei in organizatie.
Réspunde de utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul organizatiei.
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Raspunde de respeclarea prevederilor normativelor interne §i a procedurilor de lucru
privitoare la postul sau.

8.0BLIGATII

8.1 Obligatii confarm Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca

8.1.1 |Isi desfagoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incadt s3 nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnédvire profesionald, atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

8.1.2 Utilizeaza corect masinile, aparatura, instrumentele de lucru.

8.1.3 Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat (atunci cand este cazul)
si, dup3 utilizare, 1l inapoiaza/ il pune la locul destinat pentru pastrare.,

8.1.4 Nu procedeaz3 la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive.

B.1.5 Comunica imediat angajatorului sifsau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

B.1.6 Aduce la cunostinid conducatorului lacului de muncé sifsau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana.

8.1.7 Coopereaza cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnali, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de caire inspectorii de
munca i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor.

8.1.8 Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
penfru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si condifiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate.

B.1.9 Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

B.1.10 Ofera relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, in limita
autoritatii stabilite.

8.1.11 Participd la instruirile periodice organizate de angajator precum si la testdrile
aferente, conform legislatiei aplicabile.

8.1.12 Parlicipd la controalele medicale periodice, conform programdrilor solicitate de
angajator, conform legislatiei aplicabile.

8.2 Obligatii conform Legii 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor.

8.2.1 Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinta,
sub orice forma, de administrator sau conducatorul institutiei, dupa caz.

B.2.2 Ulilizeazd substantele periculoase, instalatile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
conducatorul institutiei, dupa caz.

8.2.3 Nu efectuezd manevre nepermise sau modificAri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor.

8.2.4 Comunicg, imediat dupa constatare, conducaterului locului de munca, orice incdlcare
a normelor de aparare Tmpotriva incendiilor sau situatie stabilitd de acesta ca fiind un pericel
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatile de aparare
impotriva incendiilor,
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8.2.5 Coopereazd cu salariati desemnali de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat cu atributii in domeniul impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de apérare impotriva incendiilor,

8.2.6 Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui
pericol iminent de incendiu.

Furnizeazd persoanelor abilitate, toate datele si informatile de care are cunostinid,
referitoare la producerea incendiilor, conform limitelor de autoritate stabilite.

8.3. Confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal

8.3.1 Cunoaste si aplica legislatia privind prolectia datelor cu caracter personal si politicile
interne;

8.3.2 Participa la instruirea periodica privind proteclia datelor cu caracter personal;

8.3.3 Raporteaza orice bresa sau suspiciune de incident de Securitate a datelor catre
Responsabilul cu Protectia Datelor si colaboreaza cu acesta dupa caz in investigarea
evenimentelor privind protectia datelor;

B.3.4 Cunoaste si se asigura de respeclarea drepturilor persoanelor vizate (reprezentanti
beneficiari, furnizori, alti angajati ai firmei, alte parti interesate) in aria sa de responsabilitate;
8.3.5 Mentine inregistrarile relevante privind prelucrariie de date din aria sa de
responsabilitate, conform instructiunilor primite de la superiorul direct, pentru demonstrarea
conformitatii cu cerintele legale

8.3.6 Nu prelucreaza datele cu caracter personal la care are acces in alt scop decat cel
initial stabilit;

8.3.7 Asigura respectarea perioadei de pastrare a datelor cu caracter personal;

8.3.8 Nu transfera sau transmite in afara institutiei, persoanelor sau partilor neautorizate
documente ce contin date cu caracler personal (adresa de domiciliuv, date de contact
personale, CNP, serie si numar carte de identitate elc.);

8.3.9 Pastreaza securitatea datelor cu caracter personal in prelucrarile realizate;

8.3.10 Nu prelucreaza in mod excesiv si nu realizeaza copii ale datelor cu caracler personal,
cu exceptia cazurilor Tn care are o autorizare explicita in acest sens;

8.3.11 Cunoaste si intelege prelucrarile realizate de angajator asupra propriilor date cu
caracter personal facute disponibile catre angajator sau colectate si prelucrate de acesta,
scopurile prelucrarii, durata si conditiile de securitate ale prelucrarilor realizate;

8.3.12 Cunoaste si intelege propriile drepturi privind protectia datelor cu caracter personal,
in calitale de persoana vizata precum si metodele de exercilare a drepturilor sale, in raport
cu angajatorul aflat in calitate de operator de date.

8.4. Privind regulamentele/procedurile de lucru

- respecta prevederile CCM aplicabil;

- respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern si
Codul de etica si conduita profesionalg;

- raspunde de respectarea prevederilor documentatiei Sistemului Integrat de Management
(SIM): manualul  Sistem integrat management (MSIM), procedurile de sistem (PS),
procedurile de lucru {PL) si instructiunile de lucru {IL).

Analizeaza si, periodic, face propuneri de imbunatatire.




Organizatia Page 5 of 5

A.N. “Apele Romane”

FISA POSTULUI

Ll Versiunea 5.0/14.07.2021

SGA MEHEDINTI, Compartiment Financiar
Contabilitate

9. CONDITIl DE MUNCA: birou si teren.

inginer sef SGA Mehedinti

ing. Cristian DUMIT:EINA.T
T e
f

'\_.W

Contabil sef S.G.A.Mehedinti
Ec.Elena BORDEIASU

Sef serviciu RU
Ec. Marieta B

Angaijat, Data:




