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FIȘA POSTULUI
A.Informaţii generale privind postul 
1. Nivelul postului: Funcţie de execuție 
2. Denumirea postului: Referent economic, cod COR 331309
3. Grad profesional: IA
4. Scopul principal al postului: de a organiza contabilitatea primară și controlul înregistrărilor economico-financiare ale instituției pentru reflectarea cât mai fidelă a patrimoniului, a situației financiare și a rezultatelor obținute.

B.Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: studii medii economice și/sau experiență în contabilitate;
Vechime : în muncă minim 6 ani și 6 luni
2.  Perfecţionări (specializări): 
[bookmark: _Hlk121920728]3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): Cunoştinţe operare MS Office (Excel, Word foarte bine)

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
· Capacitate de lucru în mod individual şi în echipă;
· Adaptabilitate, flexibilitate, disciplină şi rezistenţă la stres;
· Perseverenţă, toleranţă, calm, abilităţi de comunicare interpersonală;
· Motivaţie puternică pentru munca;
· Moralitate ireproşabilă; tact în relaţiile cu persoanele cu care relaţionează în exercitarea atribuţiilor de serviciu; cunoaşterea în detaliu a atribuţiilor şi limitelor de competenţă; disponibilitate la schimbare şi lucru în ritm susţinut.
· Gândire logică, memorie, capacitate de analiză și sinteză);  
· Capacitate de organizare activității financiar-contabile ;  
· Capacitate de a prelucra informațiile, de a le interpreta și de a le valorifica prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali; 
· Capacitatea de asumare a responsabilității;

6. Cerinţe specifice***:.
*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.

7. Competenţa managerială: 

C. Atribuţiile postului: 

1. Înregistrează facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare furnizor si factura in parte
2.Ţine evidenţa contabilă a materialelor cantitativ şi valoric. La primirea actelor primare verifică respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor şi existenţa semnăturilor legale
3.Ține evidenţa contabilă a obiectelor de inventar, verifică şi contabilizează documentele primare
4.Ţine evidenţa contabilă a  furnizorilor
5. Calculează și stabilește sporurile de vechime ale personalului și modificările salariale intervenite odată cu creșterea salariilor minime pe economie.
6. Întocmește statele de plată și pontajele lunare.
7. Completează declarația 112 și o transmite online.
8. Ordonează și arhivează documentele contabile.
9. Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Întocmeste ordinele de plata în programul informatic pentru operatiuni de Trezorerie.În prealabil, întocmește propunerea de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar şi legal şi verifică existența documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau contractul de furnizări de servicii, materiale, ob. de inventar  si mijloace fixe, nota de intrare recepţie), obtine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmăreşte ca facturile să fie completate cu datele privind nr.de contract, poziţia bugetară, poziţia din lista de investiţii de la care se efectuează plata, urmăreşte ca, situaţiile de lucrări, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar şi legal să fie semnate de persoanele autorizate 
10. Întocmește și transmite adresele și notele justificative către serviciul economic al Consiliului Județean Iași.
11. Exercită controlul financiar preventiv asupra proiectelor de operațiuni ce vizează, în principal:
- angajamente legale și credite bugetare sau credite de angajament, după caz;
- deschiderea, repartizarea și modificarea creditelor bugetare;
- ordonanțarea cheltuielilor;
- modificarea repartizării pe trimester și pe subdiviziuni ale clasificației bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;
- efectuarea de încasări în numerar;
- constituirea veniturilor publice, în privința autorizării și a stabilirii titlurilor de încasare;
- reducerea, eșalonarea sau anularea titlurilor de încasare;
- recuperarea sumelor avansate, care ulterior au devenit necuvenite;
- concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul pub lic al statului sau al unităților administrative-teritoriale;
- alte tipuri de operațiuni, stabilite prin ordin al ministrului finanțelor publice.
12. Efectuarea achizițiilor publice.
13. Redactarea contractelor de achiziții.
14.Reprezintă instituția  în cazurile încredințate prin delegare
15.Răspunde de îndeplinirea oricăror altor atribuții primate prin delegare de  Contabilul Sef și 16.Managerul instituției, pe linie economică și financiar-contabilă; 
17. Are obligaţia respectării Regulamentului de Organizare și Funcționare al instituției, al Regulamentului de Ordine Interioară și a procedurilor interne ale instituției;
[bookmark: _GoBack]18. Respectă secretul profesional şi confidenţialitatea datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucrează în exercitarea atribuțiilor de serviciu, în conformitate cu prevederile legislative în vigoare, inclusiv în cazul încetării Contractului de muncă, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie);


D.Sfera relaţională a titularului postului 
1. Sfera relaţională internă: 
a)Relaţii ierarhice: 
– subordonat faţă de: manager și contabil șef
– superior pentru: 
b)Relaţii funcţionale: cu ceilalți angajați ai instituției.
c)Relaţii de control: 
d)Relaţii de reprezentare: 
2. Sfera relaţională externă: 
a)cu autorităţi şi instituţii publice
b)cu organizaţii internaţionale
c)cu persoane juridice private
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 
E.Întocmit de: 
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia de conducere: manager
3. Semnătura .....
4. Data întocmirii:
F.Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 
1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura .....
3. Data 

G.Contrasemnează: 
1. Numele şi prenumele:
2. Funcţia: 
3. Semnătura .....
4. Data .....
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