FISA DE POST-CONTABIL SEF

1. Denumirea compartimentului:
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

2. Denumirea postului:
CONTABIL SEF

3. Numele si prenumele salariatului:
NUME SI PRENUME SALARIAT

4. Se subordoneaza:
Directorului;

5. Numele sefului ierarhic:
NUME SI PRENUME SEF IERARHIC

6. Subordoneaza:
Personalul compartimentului economic

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale:
e are relatii de serviciu cu toate serviciile, birourile si alte entitati functionale;
e are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au tangenta cu sfera sa de
activitate.

9. Pregatirea si experienta:
Studii:
e absolvent al Invatamantului superior economic de specialitate;
o C(Certificat de atestare a cunostintelor dobandite in domeniul Sistemului European de
Conturi;
Vechime:
e i probeze o vechime de cel putin 3 ani in domeniu, cuprinzand toate aspectele
activitatii financiar-contabile;

Cunostinte:
e sd posede cunostinte temeinice In ceea ce priveste sistemul organizatoric si financiar-
contabil;

e sd posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul
financiar-contabil;
e sd probeze o buna cunoastere a conducerii contabilitdtii computerizate;

Aptitudini:
¢ inteligenta (gandire logicd, memorie, capacitate de analiza si sinteza);



capacitate de organizare si conducere a activitatii serviciului;

capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea
de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii;

Atitudini:

obiectivitate 1n aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si sociale,
receptivitate, spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare)

10. Autoritate si libertate organizatorica:
Daci este cazul

11. Responsabilitati si sarcini:

organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod
eficient a activitatii financiar-contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

asigurd, organizarea si gestionarea In mod eficient a integritétii intregului patrimoniu
al institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementdrile interne ;

organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea
trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea
angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in
conformitate cu legislatia in vigoare;

urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuitdtii activitatii, independentei exercitiului,
intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care
exercita acest control;

raspunde de consemnarea corecta si la timp, In scris, in momentul efectudrii ei, In
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul institutiei si de
inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor
justificative in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in
cadrul institutiei .Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si
functia celui care il intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in
acestea;

raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii,
cel putin odata pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege
si de cate ori directorul o cere;

organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de
valorificare a rezultatelor inventarierii;

raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

raspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin altd



persoana imputernicita, cel putin lunar si inopinat controlul casieriei, atat sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora;

e asigura si raspunde Indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fatd de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

e supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

e asigura si rdspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de
legislatia in vigoare;

e cfectueazd analiza financiar contabild pe baza de bilant,

e este consultat de catre entitdtile functionale ale institutiei in legatura cu problemele
referitoare la activitatea serviciului;

e avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta,
decontdri, cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

e participd la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

e TIntocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine si
propune pentru promovare si stimulare materiald pe cei mai buni;

e reprezintd institutia In cazurile incredintate prin delegare;

e raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

e raspunde de buna pregatire profesionald a salariatilor din subordine si propune masuri
pentru perfectionarea cunostintelor acestora;

e raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
serviciului pe care 1l coordoneaza;

e raspunde de Indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii
82/1991, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari
legale in vigoare, pe linie economica si financiar-contabil;

e raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:
Daca este cazul

13. Semnaturi:

14. Data semnarii:



