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FIȘA POSTULUI
	Anexă la contractul individual de muncă nr …… / …...
Titular: ………………….
I. Definirea postului de muncă
1. Definirea oficială a postului de muncă: Expert administrație publică
Cod COR: 242202
2. Denumirea postului în cadrul organizației: Expert gradul IA
3. Obiectivul specific al muncii: efectuează înregistrări în contabilitate și întocmește situații contabile
II. Integrarea în structura organizației:
1. Departamentul: Biroul Contabilitate Personal
2. Poziția postului în structura organizației: Execuție
(a) Postul imediat superior: -
(b) Postul imediat inferior: expert gradul I
3. Relații:
(a) Ierarhice: subordonat contabilului șef al INM
(b) Funcționale: colaborează cu toate compartimentele din structura organizatorică
(c) De reprezentare: Nu este autorizat să reprezinte instituția
4. Subordonări:
(a) Are în subordine: nu este cazul
(b) Este înlocuită de: salariați din cadrul Biroului Contabilitate Personal          
(c) Înlocuiește pe: salariați din cadrul Biroului Contabilitate Personal 
III. Dotări și resurse: Computer birou cu acces la internet
IV. Atribuțiile postului:
Lista de activități individuale și în echipă
-întocmește  jurnalul de cumpărări pentru toate achizițiile în vederea întocmirii decontului de TVA
-întocmește jurnalul de vânzări în vederea întocmirii decontului de TVA
-întocmește decontul de TVA lunar și declarația 394 și 390 
-efectuează înregistrările prin contul ”Disponibil al instituțiilor publice finanțate din venituri proprii și subvenții” și prin contul ”Viramente interne”
-ține evidența garanțiilor de bună execuție din cadrul contractelor de lucrări (depuse cu virament/ chitanță)
-răspunde de restituirea corectă și în termen stabilite a garanțiilor de bună execuție urmărind și arhivarea documentelor specifice pentru această activitate
-întocmește ordinele de plată și înregistrează documentele pentru plăți prin contul 481 ”Decontări între unitate și subunități” și participă la verificarea și clarificarea sumelor evidențiate prin acest cont
-desfășoară activități specifice, financiare cu privire la plățile facturilor primite la INM de la furnizori, verifica documentele de plată și le depune la BRML în vederea efectuării lor
-urmărește execuția bugetară pentru încadrarea în prevederile bugetare aprobate
-participă la verificarea și clarificarea sumelor evidențiate în contul 482 ”Decontări între subunități”
-introduce în sistemul informatic facturile de la furnizorii interni cu excepția celor de investiții
-contabilizează și înregistrează deconturile în lei pentru deplasări interne și achiziții materiale în lei
-contabilizează și înregistrează operațiunile în valută, deplasări externe și plăti externe
-participă la lucrările specifice evidenței bunurilor din domeniul public al statului (evaluare și reevaluare) conform legislației în vigoare
-participă la acțiunea de inventariere anuală a patrimoniului sau atunci când este cazul pentru predarea – primirea de gestiune
-participă la inventarierea creanțelor și obligațiilor față de terți supuse verificării și confirmării pe baza extraselor soldurilor debitoare sau creditoare ale conturilor de creanțe și datorii
-colaborează cu salariații din Biroul contabilitate personal și BRML pentru ținerea corectă și la zi a evidenței financiar contabile
-verifică situația conturilor în balanța de verificare a conturilor
-la încheierea trimestrului participă la verificările efectuate în vederea întocmirii bilanțului contabil
-întocmește pentru raportările trimestriale fluxurile de trezorerie și contul de execuție al INM 
-verifică lunar documentația privind plata salariilor împreună cu contabilul șef al INM și întocmește ordinele de plată pentru plata salariilor
-înregistrează lunar în sistemul informatic obligațiile de plata privind salariile și plata acestora
-participă la stabilirea cheltuielilor de personal și de bunuri și servicii pentru propunerea de BVC al  INM 
-întocmește statul de funcții al INM conform organigramei, documentația privind promovarea și angajarea personalului contractual 
-participă la întocmirea Programului Anual de Achiziții pe baza notelor, referatelor primite din cadrul compartimentelor de specialitate (laboratoarele din INM) și a serviciilor suport
-urmărește efectuarea achizițiilor cu încadrarea în Programul Anual de Achiziții și efectuează raportările privind achizițiile directe
-întocmește documentația de achiziții directe derulate în cadrul INM și colaborează cu compartimentul de specialitate din cadrul BRML
-participă la orice alte situații solicitate biroului contabilitate personal care implică raportări privind activitatea financiar contabilă, de resurse umane și achiziții
-verifică și răspunde de corectitudinea lucrărilor întocmite
V.  Responsabilitatea implicată de post:
1. În raport cu persoanele: colaborare cu toți salariații
2. În raport cu echipamentele din dotare: să se îngrijească de buna lor funcționare
3. În raport cu obiectivele și rezultatele muncii: să realizeze atribuțiile de serviciu
4. În raport cu normele de sănătate și securitate a muncii: 
-respectă legislația în vigoare și a normele interne de realizare a măsurilor de securitate şi sănătate în muncă, astfel încât să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana proprie sau alți salariați;
-respectă și aplică prevederile reglementarilor privind tehnica securității muncii și privind prevenirea și stingerea incendiilor; 
-participă la instruirile specifice, acceptă fără rezerve testarea de către șeful direct sau de către responsabilul SSM și PSI a cunoștințelor asimilate, efectuează controale medicale în conformitate cu programele BRML/DRML. 
5. În raport cu instituția: să respecte ROF, RI codul de conduită și reglementările interne
6. În raport cu normele privind protecția datelor cu caracter personal: 
    Să respecte cu strictețe procedurile interne referitoare la protecția datelor cu caracter personal, precum și procedurile privind securitatea informatică;
    Să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 
   Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu;
   Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic; 
   Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituției cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 
   Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 
  Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic; 
  Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport, date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul instituției sau care sunt accesibile în afara instituției, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic; 
  Nerespectarea de către salariat a tuturor obligațiilor referitoare la protecția datelor cu caracter personal prevăzute în regulamentul intern, fișa postului și instrucțiunile directe ale superiorilor ierarhici este sancționată potrivit regulamentului intern.

VI. Limite de autoritate:
1. Complexitatea postului: ridicată
2. Gradul de autonomie în acțiune: răspunde de lucrările întocmite
3. Nivelul decizional: execuție
VII. Condiții de muncă: 
1. Orar, pauze, schimburi: program fix L – J ora 08:00 – 16:30 / V ora 08:00 – 14:00
2. Deplasări( natura, distanța, frecvența): postul nu implică deplasări
3. Altele: desfășoară activitatea în condiții normale de lucru, , se preocupă de permanent de pregătirea sa profesională și de specialitate, se asigură cursuri de instruire  de angajator conform Lg 53/2003 – Codul Muncii, păstrarea confidențialității informațiilor și a documentelor legate de instituție
VIII. Pregătirea necesară postului:
1. Studii superioare
2. De specialitate: economică sau administrație publică
3. Manageriale: nu este  cazul
4. Altele: cunoștințe privind legislația financiar – economică și cunoștințe generale privind legislația în domeniul achizițiilor și a resurselor umane  necesare desfășurării activităților și atribuțiilor de serviciu 
IX. Experiență și alte cerințe ale postului
1. Vechime în muncă: minim 6 ani și 6 luni
2. Vechime în specialitate: minim 6 ani și 6 luni
3. Calități și aptitudini profesionale: disponibilitate la efort, operativitate în execuția lucrărilor bun organizator al timpului de lucru 
4. Alte mențiuni: cunoștințe operare calculator, bună comunicare cu terții și salariații din instituție
X. Salarizarea şi alte beneficii financiare: Conform contractului individual de muncă şi contractului colectiv de muncă.
XI.Posibilități de promovare, perfecționare și reconversie profesională: conform prevederilor legale și procedurale specifice.
XII. Criterii de evaluare a performanțelor profesionale:  conform prevederilor legale și procedurale specifice și Regulamentului de ordine interioară..


Data la care intră în vigoare: 
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