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Denumirea autoritatii sau institutiei publice Scoala Nationala de Grefieri

Directia generald/directia Departamentul economico-financiar
Si administrativ

Serviciul/Biroul/Compartimentul Compartimentul financiar-contabil, salarizare si
buget

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. 33
din Statul de functii valabil la data de 15.10.2024, aprobat prin Hotararea Plenului CSM nr. 197/2024

Informatii generale privind postul

Denumirea postului CONSILIER

Nivelul postului de executie

Clasa I

Gradul profesional superior
Descrierea postului

Scopul principal al postului - Indeplinirea atributiilor de analizi si sintezi in domeniul
economic
- Realizarea activitatilor financiar-contabile

Atributiile postului

- raspunde de inregistrarea si migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.);

- efectueaza operatiunile contabile privind amortizarea mijloacelor fixe;

- verifica gestiunile mijloacelor fixe ale SNG, precum si a celor date in custodie;

- Intocmeste lunar balanta analitica a materialelor;

- verifica si inregistreaza 1n evidenta contabild consumurile lunare de combustibil; Tntocmeste lunar
calculul consumului de combustibil auto si incadrarea in cadrul normelor legale (tine evidenta
conturilor 302 si 602);

- raspunde de intocmirea FAZ-urilor pe fiecare auto din dotare, urmarind ca pe fiecare foaie de
parcurs sa fie inscrisi km legali care sunt parcursi in localitate si intre localitdti precum si
completarea corectd a acestora; tine evidenta foilor de parcurs zilnice ale goferilor dupa care
intocmeste FAZ-urile;

- tine evidenta urmatoarelor conturi contabile: de active fixe corporale §i necorporale, amortizari
active fixe corporale §i necorporale, materiale consumabile, materiale de natura obiectelor de
inventar;

- participd la intocmirea bilanfului trimestrial si anual, la elaborarea bugetului de venituri si
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cheltuieli, la analiza lunard privind Incadrarea in prevederile bugetare, pe principalele capitole si
articole bugetare;

- participa la calculul diferentelor salariale stabilite prin hotarari judecatoresti si acte administrative,
a dobanzii si inflatiei, dupa caz;

- urmdreste efectuarea inventarierii la toate gestiunile a caror evidenta o tine;

- intocmeste situatiile privind recuperarea cheltuielilor de scolarizare din cadrul Scolii;

- verifica toate documentele, in etapa premergatoare efectuarii operatiunilor contabile din atributiile
postului, dacd poarta toate semnaturile autorizate conform legislatiei in vigoare;

- participa la intocmirea Raportului de activitate al Scolii Nationale de Grefieri;

- opereaza inregistrari in aplicatia CAB - Control Angajamente Bugetare, cu ajutorul certificatului
digital calificat cu drept de acces la aplicatia Forexebug - sistemul electronic de raportare a
situatiilor financiare din sectorul public;

- contribuie la raportarea sistematica a implementarii masurilor de control intern adoptate si aplicate
in cadrul D.E.F.A_;

- cunoaste actele normative specifice domeniului de activitate, modul de aplicare al acestora in
contextul legislatiei si urmareste respectarea acestora in activitatea economico-administrativd a
institutiei;

- asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate;

- participd la valorificarea inventarului privind patrimoniul institutiei potrivit bilantului anual;

- verifica si analizeazd periodic evidenta contabild a angajamentelor legale si a ordonantarilor in
contul de ordine si evidenta;

- intocmeste si revizuieste, ori de cate ori este cazul procedurile privind activititile desfasurate
conform fisei postului;

- elaboreazd raspunsurile la adresele repartizate, le prezintd sefului ierarhic superior, pentru
verificare §i semnare;

- asigurd pastrarea si arhivarea documentelor intocmite in format electronic cat si pe suport de
hartie;

- aduce la Indeplinire orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de conducerea Scolii.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta

Domeniul studiilor domeniul fundamental stiinte sociale, ramura stiinte
economice

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitatea
previzute de lege pentru ocuparea | minimum 7 ani
functiei publice

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/francezi/spaniold/germana

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepéitor

cunostinte de tehnoredactare documente si de folosire a
instrumentelor Microsoft Office
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Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
autorititilor sau institutiilor
publice respectiv

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme
si luarea deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

3. Planificare si organizare

nivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

6. Orientare catre cetatean

nivel operational

7. Integritate

nivel operational

Competente specifice

Denumirea competentei
specifice

Nivelul de complexitate

Competente in domeniul
financiar, contabil si/sau
fiscal

Sfera relationald a titularului postului

Sfera relationala interna

Relatii ierarhice

subordonat fatd de: director

DEFA,  director  adjunct,
director

Relatii functionale in limitele legii si ale
Regulamentului, stabileste
legaturi cu celelalte
compartimente, cu ceilalti

angajati, precum si cu alte
persoane cu care intrd 1in
legatura in exercitarea
atributiilor specifice postului

Relatii de control

Nu este cazul
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Relatii de reprezentare reprezintd Scoala in baza

mandatului acordat

Sfera relationala externa cu Autoritdti  si  institutii | in baza mandatului acordat de

publice conducerea  Scolii, potrivit

Organizatii internationale | fisei postului

Persoane juridice private

Libertatea decizionald

Delegarea de atributii si competenta

in limita legii si a Regulamentului, se deleagd
atributiile de catre superiorul ierarhic catre
personalul de executie din cadrul structurilor DEFA,
potrivit competentelor acestora

Intocmit/Redactat

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta

de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

vacant

Semnatura

Data

Contrasemneazd

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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