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Serviciul financiar contabilitate, resurse umane, salarizare, administrativ, achizitii publice si informatica
Compartiment resurse umane, salarizare si administrativ
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Alexandru Dan Munteanu

FISA POSTULUI

Nrooooo
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : Consilier
2. Nivelul postului: functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: e gestionarea valorilor, mijloacelor banesti si bunurilor

materiale ale institutiei (casier /gestionar)
e cvidenta pe utilizatori a bunurilor de natura mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar 1n folosinta
e realizarea altor activitati financiar - contabile specifice
Serviciului financiar contabilitate, resurse umane, salarizare,
administrativ, achizitii publice si informatica
Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate : studii superioare economice sau administrative, absolvite cu
diploma de licentd sau echivalent

2. Perfectionari (specializari) nu exista cerinte in acest sens

3. Cunostinte de operare/ nivel baza

programare pe calculator
(necesitate si nivel)

4. Limbi straine (necesitate si nu exista cerinte Tn acest sens
nivel de cunoastere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini - capacitate de organizare in desfagurarea activitdtilor specifice

necesare: resurselor umane;
- seriozitate, constiintiozitate in 1Indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

- capacitate de perfectionare;

- abilitati in mediere §i negociere, obiectivitate Tn apreciere;

- abilitatea de a analiza si sintetiza datele si informatiile pe care le
gestioneaza,

- capacitatea de a rezolva la timp sarcinile repartizate;

- capacitatea de a lucra In mod independent dar si in cadrul unei
echipe;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor personale;

- flexibilitate si adaptabilitate.

6. Cerinte specifice : - capacitatea de insusire a legislatiei specifice astfel incat sa poata

indeplini eficient atributiile din fisa postului;

— disponibilitate pentru activitate care necesita delegari sau
deplasari,

—disponibilitate la lucrul peste program sau in program prelungit;
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— sa nu fi fost condamnat;
— sa nu fi produs pagube;
— acces la informatii clasificate de nivel cel putin —,,secret”

— lucru in conditii de expunere la radiatii electromagnetice pentru

care se acorda spor de lucru in conditii vatamatoare

— capacitatea de a lua hotarari rapide si cu simt de raspundere 1n

limita atributiilor de serviciu;
— utilizarea eficienta a resurselor materiale si financiare.
Competenta manageriala nu este cazul
(cunostinte de management,
calitati si aptitudini
manageriale):

ATRIBUTIILE OCUPANTULUI POSTULUI

Gestioneazd si raspunde de bunurile materiale aprovizionate/primite de la terti, pand la
eliberarea acestora in consum (gestionar) ;

Intocmeste bonurile de consum pentru bunurile materiale aprovizionate/primite de la terti la
eliberarea lor din magazie ;

Intocmeste in sistemul informatic de gestiune N.LR.-urile privind materialele si obiectele de
inventar achizitionate , pentru fiecare capitol de finantare si raspunde de corecta Inregistrare pe
conturi contabile si articole bugetare de cheltuieli ;

La data achizitiei , concomitent cu intocmirea N.I.R pentru obiectele de inventar achizitionate,
in baza specificatiilor din Procesul verbal de receptie , intocmeste 1n doua exemplare Bonul de
transfer pe utilizatori,

Intocmeste/completeaza , in format electronic pe fiecare capitol bugetar de finantare, Registrul
numerelor de inventar pentru obiectele de inventar intrate in institutie ;

In mod cronologic , in functie de data intririi in institutie si a specificatiilor din procesului
verbal de receptie , atribuie fiecarui obiect de inventar numar de inventar din registru;

In format electronic tine evidenta analitici a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe fiecare
utilizator si pe capitole bugetare ;

In baza bonurilor de transfer pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar intocmite si asumate
de gestionar, persoana cu atributii In domeniul IT si utilizator, opereaza in evidenta analitica pe
fiecare utilizator si pe capitole bugetare;

In baza contractelor de comodat sau a proceselor verbale de predare - primire, inregistreaza in
evidenta extracontabild bunurile de natura materialelor/obiectelor de inventar /mijloacelor fixe
primite de la terti pentru administrare sau utilizare - pentru desfasurarea activitatilor specifice
desfasurate la cap. bugetar 51.01.03 ;

In baza contractelor de comodat sau a proceselor verbale de predare - primire , inregistreaza in
evidenta extracontabild bunurile de natura materialelor/obiectelor de inventar /mijloacelor fixe
primite de la terti pentru administrare sau utilizare - pentru desfasurarea activitatilor specifice
desfasurate la cap. bugetar 61.50.00 , cu exceptia materialelor consumabile primite de la
D.G.R.P.C.I.V sau D.G.P si utilizate pentru emiterea documentelor specifice

Efectueaza punctajul intre evidenta tehnic - operativd pe utilizatori de mijloace fixe/ obiecte de
inventar si Listele de inventariere pe gestiuni din sectiunile dedicate din programul informatic
MAICONTAB ;

intocmeste N.ILR pentru alimentarile pe baza de card valoric, conform facturilor emise de
furnizori;

pe baza de proces verbal, elibereaza cardurile de combustibil pentru fiecare titular

elibereaza foile de parcurs pentru autovehicule institutiei si tine evidenta acestora urmdrind

ca , inainte de eliberarea unei noi foi de parcurs , cea eliberatd anterior sd fie depusa ( se
urmareste succesiunea numerica a foilor de parcurs ) si corect completata;
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in baza documentelor justificative ale alimentarilor cu carburant si a foilor de parcurs depuse de
utilizatorii mijloacelor de transport (bon de carburant eliberat de statiile unde s-a efectuat
alimentarea ) calculeaza consumul de carburant pentru fiecare autoturism si intocmeste F.A.Z;
lunar, in dublu exemplar, intocmeste Centralizatorul consumului de carburant pentru fiecare
autovehicul (Anexa 10) stabilind restul in rezervor;

inainte de inchiderea lunara preda functionarilor cu atributii de evidenta financiar — contabila
Centralizatorul consumului de carburant pentru fiecare autovehicul (Anexa 10) si Situatia
centralizatoare a alimentarilor / consumului de carburant pentru justificarea alimentarilor cu
bonurile valorice de combustibil ;

lunar, pand pe data de 5 a lunii urmatoare, intocmeste Situatia fondurilor financiare privind
achizitia de combustibil , pe care o transmite Directiei Generald Logistica din cadrul M.A.T ;
trimestrial, pand pe data de 5 a lunii urmatoare inchiderii trimestrului , intocmeste Anexa
trimestriala a consumului de carburant , pe care o transmite Directiei Generala Logistica din
cadrul M.A LT ;

listeaza balantele de gestiune si efectueaza punctajul lunar cu serviciul financiar contabilitate
in vederea corectdrii eventualelor erori si asigurarea corectitudinii evidentei de gestiune a
materialelor cu evidenta financiar -contabila ;

inainte de Inchiderea lunard a balantei de verificare si transmiterea in sistemul national
FOREXEBUG,are obligatia verificarii soldurilor conturilor de materiale/obiecte de inventar ;
dupa Inchiderea lunara, listeaza si indosariaza fisele de cont pentru bunurile materiale de natura
stocurilor care au avut intrari/iesiri sau care prezinta stoc ;

indeplineste atributii specifice comisiei de receptie a bunurilor materiale si obiectelor de
inventar din cadrul institutiei ;

In colaborare cu functionarii din cadrul institusiei intocmeste alte raportiri prin platformele
informatice catre directiile de specialitate din cadrul Directiei Generala Logistica
(apa,cana,telefonie mobila,telefonie fixa,energie lectrica,etc)

Implementeaza procedurile de sistem emise de directiile de specialitate din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne privind urmadrirea in timp a imobilului din Tulcea,str.Pacii nr. 18

Inlocuitor al functionarului cu atributii de evidenta financiar contabila pentru capitolul bugetar
61;

Inlocuitor al functionarului cu atributii de casieriere si gestionare a altor bunuri valorice
bunurilor

In absenta sefului serviciului,preia atributiilor stabilite prin ordin al prefectului

desfasoara activitati specifice si necesare efectudrii inventarierii patrimoniului institutiei

participa la realizarea atributiilor ce revin prefecturii privind organizarea si desfasurarea
scrutinurilor electorale ;

inlocuitor de drept al functionarului cu atributii de evidentd financiar contabild si bugetara
fonduri externe;

Inlocuitor al functionarului cu atributii de evidenta financiar contabila pentru capitolul bugetar
61;

contribuie la desfasurarea activitatilor necesar a fi derulate pentru implementarea proiectelor cu
finantare externd conform ordinului prefectului de nominalizare in echipele de proiect;
intocmeste proiecte de ordine ale prefectului , in domeniul de activitate ;

intocmeste si actualizeazad procedurile de lucru in domeniul de activitate ;

raspunde de modul de rezolvare a corespondentei , a atributiilor si sarcinilor de serviciu 1in
termenul prevazut de lege;

arhiveazd si pastreaza, pana la predarea la arhiva institutiei documentele din domeniul de
activitate; preda, prin proces-verbal, documentele catre arhiva, conform reglementarilor legale
in vigoare

face propuneri pentru intocmirea,modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic
institutiei In functie de documentele create si/sau de modificarea termenului de arhivare
obligatia de a a-si Insusi si pune in aplicare legislatia Tn domeniul de activitate;

obligatia de a informa la cerere si in mod operativ atat seful ierarhic cat si colegii cu care are
sarcini in comun, in legatura cu stadiul lucrarilor;
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colaboreaza n permanenta cu angajatii din cadrul serviciului si compartimentului din care face
parte pentru ducerea la buna indeplinire a lucrarilor repartizate si a atributiilor de serviciu, cu
respectarea termenului cel mai scurt de realizare, avandu-se in vedere eficientizarea si sporirea
calitatii lucrdrilor/documentelor intocmite, contribuind astfel la indeplinirea obiectivelor
serviciului;

colaboreaza 1n permanenta cu angajatii din cadrul celorlalte servicii/compartimente functionale
contribuind astfel la indeplinirea obiectivelor institutiei;

respectd prevederile regulamentului intern, ale regulamentului de organizare si functionare,
prevederile Codului de etica si integritate, disciplina in munca

indeplineste alte atributii/sarcini specifice postului sau pregatirii, stabilite/dispuse de seful
ierarhic superior/conducerea institugiei;

Obligatii specifice pe linia prelucrarii datelor cu caracter personal :

1) sd cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul MAI;

2) sa informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv s ofere orice alte informatii a caror furnizare este
impusa prin dispozitii ale Autoritdfii nationale de supraveghere, tinand seama de specificul
prelucrarii;

3) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
sd acorde sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor cu caracter personal
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

4) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
5) sé respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv cele
stabilite prin proceduri proprii;

6) sd informeze de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor cu caracter personal despre imprejurari
de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o
situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incdlcarea normelor
legale, despre care a luat la cunostinta.

Obligatii pe linia securitatii si snatatii in munca

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnadvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

1) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

2) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

3) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

4) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

5) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

6) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
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7) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
munca si masurile de aplicare a acestora;

9) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Obligatii pe linia protectiei mediului

In domeniul protectiei mediului, personalul din unititile MAI are urmatoarele obligatii:

1) sa isi insuseascd si sd respecte normele de protectie a mediului si modul de aplicare a
acestora;

2) sa isi desfdsoare activitatea in asa fel incat sd nu creeze conditii de impact negativ asupra
mediului inconjurator;

3) sd aduca la cunostinta, pe cale ierarhicd, orice situatie care constituie un pericol de accident
ecologic sau modificare a factorilor de mediu in unitatea in care isi desfagoara activitatea;

4) sa anunte imediat conducatorul unitatii sau responsabilul de mediu in cazul producerii unui
accident ecologic;

5) sa intrerupa imediat orice activitate care ar putea genera producerea unui accident ecologic;
6) sa ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
mediului;

7) sa respecte procedurile specifice aprobate la nivelul institutiei privind modul de interventie
la o poluare produsa in unitatea proprie sau in zona de competenta.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1
2
3
4

Denumire consilier
Clasa I
Gradul profesional superior
Vechimea (in specialitate necesara) 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1.

Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fata de seful serviciului, subprefect si prefect in ordine ierarhica;

- superior pentru: nu este cazul.

b) relatii functionale: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Institutiei
Prefectului, potrivit cerintelor postului

¢) relatii de control: nu este cazul

d) relatii reprezentare: la nivelul competentelor si atributiilor.

Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: potrivit cerintelor implicate de Indatoririle generale ale
postului detinut, in limita competentelor stabilite, sau cand se solicita Tn mod expres de
superiorii ierarhici;

b) cu organizatii internationale : nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: In vederea Indeplinirii atributiilor prevazute in fisa postului.
Limite de competenta - in limita reglementarilor legale specifice.

Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul



Intocmit de :

1. Numele si prenumele Manolache Vasilica
2. Functia publicd de conducere  Sef serviciu

3. Semnatura

4. Data

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele

2. Semnatura

3. Data
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