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FISA POSTULUI

Anexa la contractul individual de munca nr.

Titularul postului:
(A) Informatii generale privind postul de munci:
I. Descrierea postului

1. Nivelul postului: Functie de executie.

2

. Denumirea oficiala a postului de munca (cod COR ): 263102
3. Denumirea postului in cadrul organizatiei: EXPERT
4. Gradul/Treapta profesional/profesionala: |
5. Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activitatilor legate evidenta financiar
contabild, de analiza si monitorizare, in conformitate cu politicile institutiei armonizate
cu legislatia in vigoare.
6. Obiectivul specific al muncii: Gestiunea si programarea eficientd a resurselor
financiare i materiale la nivel BRML.
IL. Integrarea in structura organizationala:
I. Departament: Directia Economica / Compartimentul Financiar Contabilitate
2. Pozitia postului in structura organizatiei:
(a) postul imediat superior: Expert 1A, Director economic;
(b) postul imediat inferior: referent de specialitate [;
3. Relatii:
(a) lerarhice (controlat de ): director economic:
(b)Functionale (colaboreaza cu): personalul din celelalte compartimente
functionale din BRML si

din compartimentele economice ale unitatilor in structura si subordinea BRML



(c) De reprezentare: a compartimentului financiar contabilitate in relatia cu
unitdtile n structura si subordine.
4. Subordoniri:
(a) are in subordine (administrativ): nu este cazul
5. Delegarea de atributii si competenta:

(a) Este inlocuit -Expert 1A, pentru urmatoarele activitati din fisa de post in
situatia in care titularul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare, etc):

-emite facturi pentru activitatile de verificari mijloace de joc, avizari, atestari. autorizari,
-factureaza electronic prin accesarea spatiului privat virtual (SPV) cu semnatura
electronica, transmite facturile emise pentru activitatea proprie in SPV si descarca
confirmarea depunerii acestora, fiind necesara in programul de contabilitate,
- intocmeste notele de debitare /creditare privind operatiunile intre unitatile in structura si
subordine si unitatea centrala:
-efectueaza inregistrarile privind diverse operatiuni (note de debitare/creditare cu
unitatile in structurd si subordine);
-conduce evidenta analitica si sinteticd a conturilor aferente activitatii de aprobari de
model , avizari, autorizari, atestari si activitdti intracomunitare (clienti. debitori. creditori.
venituri din lucrari si servicii prestate), la activitate proprie ;
Expert 1A, pentru urmatoarele activitati din fisa de post in situatia in care titularul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plata, suspendare,
detasare, etc):

alte decontari  si efectueaza

-analizeaza si verifica inregistrarile din contul 481
punctaje lunare (sau ori de cate ori este necesar), cu unitatile in structura si subordine. in
vederea respectarii prevederilor legale aplicabile;

-intocmeste situatii pentru clarificarea contului 4810900082 si contului 481090009;
-efectueaza inregistrari privind operatiunile de plati efectuate prin trezorerie pentru

unitatile in structura si in subordine:
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-verificd exactitatea si corectitudinea soldurilor conturilor in care efectueaza inregistriri ;
-inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale, plata cheltuielilor.

Expert 1A, pentru urmatoarele activitati din fisa de post in situatia in care titularul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu(concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fira platd, suspendare,
detasare, etc):

-urmareste lista clientilor in Buletinul Procedurilor de Insolventa pentru BRML activitate
proprie;

Expert TA, pentru semnarea instrumentelor de plata a cheltuielilor pentru unitatile in
structura si subordine si pentru activitatea proprie (semnatura 1),

- pentru verificarea si centralizarea datele prezentate de unitatile in structura si subordine,

in vederea elaborarii situatiilor financiare si a anexelor acestora

(b) inlocuieste pe:
Expert 1A, pentru urmatoarele activitati din fisa de post in situatia in care titularul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu(concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare, etc):
-emite facturi pentru activitatea de autorizari (in relatia cu DRML-le)
-factureaza electronic prin accesarea spatiului privat virtual (SPV) cu semnatura
electronica, transmite facturile emise pentru activitatea proprie in SPV si descarca
confirmarea depunerii acestora, fiind necesara in programul de contabilitate,
-efectueaza inregistrari privind beneficiarii prestarilor de servicii (clienti) din activitate de
autorizari, inclusiv note de creditare/debitare si OPME-ri)
-verifica exactitatea si corectitudinea soldurilor conturilor in care efectueaza inregistrari.
Expert 1A, pentru urmatoarele activitati din fisa de post in situatia in care titularul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu(concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare, etc):
-inregistreaza documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor;
-analizeaza inregistrarile efectuate prin contul 770 “Finantare de la bugetul de stat™,

asigurand corelarea cu datele consemnate in extrasele de cont primite de la trezorerie,
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precum si cu evidenta operativa analitica a operatiunilor de incasari si plati organizata la

nivelul colectivului financiar salarizare,

- efectueaza inregistrari privind facturile de prestari servicii, lucrari si utilitati achitate
prin trezorerie:

-verifica exactitatea si corectitudinea soldurilor conturilor in care efectueaza inregistrari;
-intocmeste registrul-inventar pentru structura centrala a BRML (anual)

Expert 1A, pentru urmatoarele activitati din fisa de post in situatia in care titularul se
afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu(concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fard plati, suspendare,
detasare, etc):

- activitatea privind Urmarirea clientilor

-consemneaza pe documentele justificative, numarul si data notei contabile, sub

semnatura in vederea lichidarii cheltuielilor,

III.  Limite de autoritate:
I. Complexitatea postului: medie

2. Gradul de autonomie in actiune: individuala si colectiva

(%]

Nivelul decizional: in limitele de competente stabilite

IV.  Conditiile de munca:
I. Orar: pauze; schimburi; program (fix, flexibil, mixt): Program fix, conform
normativelor interne.
2. Deplasari (natura, distanta, frecventa): Pentru indeplinirea atributiilor ce fi
revin precum si a sarcinilor primite pe cale ierarhica, pe raza de competenta,
cu o frecventa medie.

Altele: Nu este cazul.

LS ]

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

[.Pregatirea necesara ocupirii postului:

1. Studii de specialitate: diploma de licenta in domeniul stiinte economice
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Perfectiondri (specializiri)

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS

Word, MS Excel — nivel mediu

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Manageriala:

Alte cursuri necesare desfasurarii activitatii de munca:

e curs Noutati contabile, inchiderea situatiilor financiare trimestriale, Impact
asupra FOREXEBUG. Corectii, ALOP;

e curs RO - E-FACTURA - Sistemul national privind factura electronica.

II.LExperienta si alte cerinte ale postului:

I
2.

3.

Vechimea in munca: minim 3 ani si 6 luni

Vechimea in specialitate: minim 3 ani si 6 luni in domeniul studiilor absolvite
Calitati si aptitudini psiho-profesionale:

cunostinte temeinice privind legislatia in vigoare, instructiunile, normele,
procedurile si standardele specifice aplicabile, precum si alte acte normative
legate de activitatea desfasurata;

cunostinte si abilitati de utilizare eficientd a calculatorului din dotare (editare
text, gestiune baza de date, MS Word, MS Excel. Internet):

aptitudine de redactare la un nivel stilistic §i de acuratete corespunzitor, a
unor texte de specialitate, cu respectarea regulilor limbii romane si a
terminologiei din vocabularele specifice domeniului;

aptitudini de analiza rapida, aprofundata si pertinenta a proiectelor de
reglementari transmise spre analiza, precum si a corespondentei repartizate
spre rezolvare;

aptitudini de sinteza a informatiilor specifice metrologiei;

capacitate de a sustine un efort intelectual intens si prelungit;

capacitate de a raspunde pozitiv si prompt la solicitarile profesionale
specifice;

capacitatea de a intreprinde actiuni autonome;

capacitate de decizie si discernamant in domeniul propriu de activitate;



- capacitate de a raspunde pozitiv si prompt la solicitarile profesionale
specifice;

- capacitatea de a intreprinde actiuni autonome;

- capacitate de decizie si discernamant in domeniul propriu de activitate;

- capacitate de organizare a activitatii proprii si a locului de munca;

IT1. Dotiri si resurse:

- birou dotat cu echipament de birotic:

- acces la telefon, retea interna, internet, e-mail;

- acces la documentatia legislativé, tehnica si economici, necesard in domeniul de
activitate;

- acces la autolaboratoarele din parcul auto al locatiei nu este cazul

(C). Atributiile si responsabilitatile postului:

1. Lista de activitati

(a) Activitati individuale:

- analizeaza si verifica inregistririle din contul 481 “ alte decontari ” si efectueaza
punctaje lunare (sau ori de cate ori este necesar), cu unitatile in structurd si subordine, in
vederea respectarii prevederilor legale aplicabile;

- Intocmeste situatii pentru clarificarea contului 4810900082 si contului 481090009;

-emite facturi pentru activititile de verificari mijloace de joc, avizari, atestiri,
autorizari, aprobari de model , pentru activititi intracomunitare la activitatea proprie;

-semneaza instrumentele de plata a cheltuielilor pentru unitatile in structura si
subordine si pentru activitatea proprie (semnatura II),

-consemneaza pe documentele justificative, numarul si data notei contabile, sub
semnatura in vederea lichidarii cheltuielilor, in situatia in care titularul nu este la serviciu,

-factureaza electronic prin accesarea spatiului privat virtual (SPV) cu semnatura
electronica, transmite facturile emise pentru activitatea proprie in SPV si descarca

confirmarea depunerii acestora, fiind necesara in programul de contabilitate,



- urmdreste lista clientilor in Buletinul Procedurilor de Insolventd pentru BRML
activitate proprie;

- intocmeste notele de debitare /creditare privind operatiunile intre unitatile in
structurd si subordine si unitatea centrald;

- efectueaza inregistrarile privind diverse operatiuni ( note de debitare/creditare cu
unitatile in structura si subordine) ;

- inregistreazd toate operatiunile contabile care intrd in atributii si raspunde de

corectitudinea datelor introduse in sistem :

- verifica lunar exactitatea si corectitudinea soldurilor conturilor in care
efectueaza inregistrari ;

- conduce evidenta analiticd si sintetica a conturilor aferente activitatii de
aprobari de model , avizari, autorizari, atestdri si activititi intracomunitare (clienti,
debitori, creditori, venituri din lucrari si servicii prestate), la activitate proprie :

- participa la elaborarea de norme, proceduri si instructiuni:

- raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale, de
plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare, de elaborarea si fundamentarea
proiectului bugetului institutiei si de corectitudinea datelor introduse in sistem ;

- participa la identificarea si evaluarea riscurilor si intocmeste Formularul de
alerta la risc ;

-se asigura ¢a prelucreaza numai tipurile de date cu caracter personal rezultate

din aplicarea procedurilor de metrologie legala :

- notificd imediat directorului economic si DPO in cazul in care ia

cunostintd in mod direct despre formele de exercitare a drepturilor persoanelor

vizate privind datele acestora cu caracter personal si securitatea datelor personale
prelucrate :

- manipuleaza documentele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu ,

inclusiv cele care contin date cu caracter peronal, conform prevederilor

procedurilor aplicabile ;

(b) Activitdati in echipa:



- asigurd finregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, pistrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiara si fluxurile
de trezorerie, pentru cerintele interne;

- asigura aplicarea legislatiei in domeniul sau de activitate;

- organizeaza si planifica activitatea in conditii de maxima eficacitate si eficienti;

- asigurd corectitudinea datelor inregistrate in conturile ce reprezintd activele,
datoriile, pozitia financiara si rezultatele BRML:

- furnizeaza date despre pozitia si performanta CFC utilizatorilor de informatii in
vederea analizei si actualizarii indicatorilor economici financiari ai BRML;

- asigurd legalitatea operatiilor patrimoniale:

- asigurd aplicarea uniforma a reglementirilor contabile la nivelul BRML si al

unitdtilor in structura si subordine;

participd la implementarea si exploatarea sistemului informatic integrat de

management financiar-contabil;

- efectueaza "inregistrarile privind decontdrile cu unitdtile in structurd si subordine

pentru cotele de dezvoltare si pentru contributia la investitia comuna ;

- protejeaza informatiile si datele, inclusiv cele cu caracter personal, impotriva

accesului sau altor forme de prelucrare neautorizata sau accidentala ;

- analizeaza si verifica inregistrarile din contul 481 ,.alte decontéri’” si efectueaza
punctaje lunare (sau ori de cate ori este necesar), cu unitatile in structura si
subordine . in vederea respectarii prevederilor legale aplicabile (conform Anexa
cu impartirea pe DRML uri si INM);

- utilizeaza functionalitatile sistemului national de raportare Forexebug, conform
formularelor aplicabile institutiei noastre, prin intocmirea si transmiterea in
sistem a formularelor (conform Anexa cu impartirea pe DRML uri si INM) :

- executd si alte activitati in domeniul financiar — contabil, ori de cate ori este

necesar . la solicitarea directorului Directiei Economice.

2. Responsabilitatea implicata de post:

I. In raport cu persoanele:



- colaboreazd pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce ii revin cu personalul
BRML;

- respecta relatiile ierarhice.

2. Inraport cu echipamentele cu care lucreaza:

- pastreazd si utilizeazd in bune conditii dotarea si resursele pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu.

3. Inraport cu obiectivele si rezultatele muncii:

- asigurarea indeplinirii sarcinilor de serviciu primite. la termenele stabilite si de

calitate corespunzatoare.

4. In raport cu normele de sanatate si securitate a muncii:

respectarea legislatiei in vigoare si a normelor interne de realizare a masurilor de
securitate si sanatate in munca, astfel incat sa nu expuna la pericole de accidentare
sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti salariati:

respecta si aplica prevederile reglementarilor privind tehnica securitdtii muncii si
privind prevenirea si stingerea incendiilor;

participd la instruirile specifice, accepta fara rezerve testarea de catre seful direct sau
de catre responsabilul SSM si PSI a cunostiintelor asimilate, efectueazd controale
medicale in conformitate cu programele B.R.M.L./D.R.M.L./IL.N.M.

respectarea regulamentelor/ procedurilor de lucru specifice.

5. In raport cu normele privind protectia datelor cu caracter personal:

Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter

personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu

caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sd ia cunostinta de parolele si

mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea

atributiilor de serviciu;



* Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul sau
ierarhic;

* Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

e Sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

e Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati
de catre superiorul sau ierarhic:

e Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport, date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile in afara institutiei. inclusiv stick-uri USB. HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic:

e Nerespectarea de citre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe

ale superiorilor ierarhici este sanctionata potrivit regulamentului intern.

6. In raport cu institutia:
e respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF),
Regulamentului de Ordine Interioara (ROI)., a Codului de Conduitd si a

reglementarilor interne;



(D).

raspunde pentru deciziile luate si documentele semnate in limitele prevazute de
atributiile si responsabilitatile postului;

raspunde de aplicarea legislatiei in domeniul sau de activitate;

se asigurd si raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor

detinute.

Alte mentiuni:
- participd la identificarea si evaluarea riscurilor si intocmeste Formularul de
alerta la risc.
- se asigurd cd prelucreazd numai tipurile de date cu caracter personal rezultate
din aplicarea procedurilor de metrologie legala:
- notifica imediat seful ierarhic in cazul in care ia cunostintd in mod direct
despre formele de exercitare a drepturilor persoanelor vizate privind datele
acestora cu caracter personal si securitatea datelor personale prelucrate:
- protejeazd informatiile si datele, inclusiv cele cu caracter personal. impotriva
accesului sau altor forme de prelucrare neautorizata, intentionatd sau accidentali;
- manipuleazd documentele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu,
inclusiv cele care contin date cu caracter personal, conform prevederilor

procedurilor aplicabile.

Salarizarea si alte beneficii financiare: Conform contractului individual de

muncd §i contractului colectiv de munca.

(E). Posibilitati de promovare, perfectionare si reconversie profesionala: conform

prevederilor legale si procedurale specifice.

(F). Criterii de evaluare a performantelor profesionale: conform prevederilor legale

si procedurale specifice si Regulamentului de ordine interioara.



DATA LA CARE INTRA IN VIGOARE:

INTOCMIT,

I.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: DIRECTOR ECONOMIC
o RPN scvomssnmmssmmm A ERSS

4.Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
I.Numele si prenumele:
2 SETRHALUER s usmmamsassesaisisie

3.Data



