Consiliul Judetean Brasov Aprobat,
Muzeul ,,Casa Muresenilor” Brasov Manager,
Serviciul: Financiar-Contabilitate Administrativ Dr. Rus Valer

FISA POSTULUI nr.

Denumirea postului: CONTABIL SEF
Nivelul postului: CONDUCERE
Numele Prenumele salariatului:
Scopul principal al postului: coordonarea si supervizarea activitatilor financiar-contabile, de salarizare si
administrative
Identificarea functiei: Contabil sef Serviciul Financiar-Contabilitate Administrativ
Gradul profesional: II
Vechimea in specialitate necesari: minim 6 ani si 6 luni in specializarea studiilor
Conditii specifice privind ocuparea postului: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul
stiinte economice
Studii de specialitate: contabilitate-finante/informatica de gestiune
Perfectionari (specializari): Contabilitatea institutiilor publice, Implementarea sistemului de control intern
managerial, Atestat Sistemul European de Conturi
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): de baza
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): nu e cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de organizare si planificare, previzionare, evaluare,
control, comunicare, deschidere, adaptabilitate, rezistentd la lucrul in conditii de stres prelungit,
responsabilitate si capacitate de asumare a raspunderii, capacitate de analiza si sinteza; capacitate rezolutiva si
decizionald, stabilitate si maturitate emotionald, integritate morala;
Cerinte specifice (de exemplu, calitorii frecvente, delegari, detasari): disponibilitate la activitatea de
inchidere a lunii, a anului bugetar, in perioada lunara de plati si raportari
Obiectivele de performanti ale postului: Titularul postului are un rol in activitatea de executie a
operatiunilor ce deriva din:

— coordonarea serviciului contabilitate;

— raportarea situatiilor financiare sistemului national de raportare — Forexebug;

— raportarea contabild lunara, trimestriala, anuala;

— implementarea si raportarea sistemului de control intern managerial;

— exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

— creditele bugetare si executia bugetara;

— elaborarea/centralizarea Programului anual de achizitii publice;

— inventarierea elementelor patrimoniale;

— raportarea statistica lunara, trimestriala, anuala;

— evaluarea personalului din subordine;

— atributii responsabil financiar proiecte culturale cu finantare nerambursabila.
Competenta manageriala: coordonarea, evaluarea si controlul activitatilor financiar-contabile, bugetare, de
salariale si de raportarea lunara/trimestriald/semestriald/anuala.

Atributii si responsabilitati:
1. Evidenta contabila:
1.1 Organizarea activitatii Serviciului financiar-contabil

— asigurda si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a muzeului, in
conformitate cu toate dispozitiile si legile in vigoare;

— raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar — contabil;

— organizeazd contabilitatea 1n cadrul institutiei in conformitate cu dispozitiile legale si asigura
efectuarea corecta si la timp a Inregistrarilor si inventarierii de bunuri;

—  tine legatura cu oficiul juridic din Consiliul Judetean Brasov privind problemele cu caracter juridic
legate de institutie;

— mentine legitura permanentd cu directiile economice si financiar—contabile din Consiliul Judetean
Brasov pentru acordarea in regim de legalitate a fondurilor financiare necesare bunei functionari a
muzeului;

—  efectueaza programarea concediilor legale de odihna a personalului din subordine;

— angajeazad muzeul prin semndtura, alaturi de managerul institutiei, In toate operatiunile economico—
financiare;
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— cunoaste 1n detaliu patrimoniul institutiei.

1.2 Verificarea activitatii Serviciului financiar-contabil

— exercitd atributiile prevdzute de Legea contabilitatii, de celelalte acte normative in materie pentru
functia de contabil sef;

— urmdreste Intocmirea corectd, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

— intocmeste si verifica lunar balante de verificare a valorilor banesti si materiale, cu anexele
corespunzatoare prevazute de Legea contabilitatii;

— verifica daca notele contabile sunt bine intocmite §i complete;

—  verifica soldurile conturilor din balanta sintetica si analitica, precum si corelatiile dintre aceste solduri;

—  verifica totalurile balantiere cu totalurile din Registru-Jurnal;

— raspunde de respectarea termenelor de platd la contractele incheiate intre muzeu si alte unitati sau
persoane fizice;

— raspunde de recuperarea incasdrilor, amenzilor, taxelor, imputarilor §i pentru aplicarea sanctiunilor
financiare stabilite de manager, organe de control sau consiliul de administratie;

— urmdreste plata lucrarilor de reparatii capitale, reparatii curente, de intretinere §i investitii, pe baza
documentelor legale intocmite de administrator sau de dirigintele de santier angajat in acest scop;

—  monitorizeaza activitatea economistului;

— rezolvd orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar — contabila;

— pune la dispozitia organelor de control, in baza dispozitiei managerului, actele financiar — contabile,
dand explicatiile necesare.

2. Raportarea situatiilor financiare sistemului national de raportare — Forexebug:

verifica rapoartele generate de sistem (rapoarte, notificari, extrase de cont etc.);

are acces pentru utilizarea aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB); acest rol permite
inregistrarea/modificarea electronica a datelor introduse in aplicatia CAB, precum si vizualizarea
informatiilor din aceasta aplicatie;

vizualizeaza informatiile (fara drept de modificare) din aplicatia Control Angajamente Bugetare (CAB);
semneaza documentele in format electronic;

verifica executia bugetara si disponibilul bugetar;

verifica receptiile si angajamentele bugetare pentru efectuarea platilor;

verificd Notele de Corectie pentru sumele platite si incasate in aplicatia CAB (Control Angajamente
Bugetare) - principalul modul de operare a executiei bugetare a institutiei publice in sistemul de raportare
FOREXEBUG, precum si cecurile in format electronic aferente ridicari de numerar;

intocmeste si depune online in sistemul National de Raportare Forexebug, Fisa Entitatii, Fisa de Buget
Individiual si formularele lunare, trimestriale si anuale si urmareste validarea acestora.

. Raportarea contabila:

- intocmirea si depunerea situatiilor de raportare:
- lunara:
e cont de executie;
e monitorizarea cheltuielilor de personal;
e executia veniturilor;
e Dilant.
-trimestriala:
e situatiile financiare la 31 martie, 30 iunie, 30 septembrie.
-anuala:
e situatiile financiare la 31 decembrie.

4. Controlul intern/managerial:

4.1 Controlul intern de gestiune

— efectueaza periodic control de gestiune la casierii, magazia de materiale, gestiuni bilete de intrare si
publicatii;

—  propune masuri eficiente de asigurare a veniturilor extrabugetare;

— analizeaza situatia economico-financiara si propune masuri pentru imbunatatirea acesteia;

— are obligatia sd realizeze o buna gestiune financiara prin asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si in administrarea
patrimoniului muzeului;
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— urmdreste pastrarea integritatii patrimoniului, cunoasterea permanentd a modului de modificare a
indicatorilor economici si financiari prevazuti in buget si modul de gospodirire a mijloacelor
materiale si banesti puse la dispozitie.

4.2 Controlul intern managerial
In vederea monitorizarii, coordonirii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, exercitd atributiuni corespunzatoare calititii de membru al
Comisiei de monitorizare, in coformitate cu anexa la decizia de constituire a acesteia:

a)

b)
¢)

d)

g
h)

J)

k)

D

Identifica obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei si obiectivele derivate din
obiectivele generale ale institutiei;

Identifica actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;

Stabilesc procedurile care trebuie aplicate In vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, In limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului respectiv;

Desemneaza un responsabil cu riscurile la nivelul serviciului;

Identifica si evalueaza riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor la nivelul fiecarui
serviciu, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri;

Centralizeaza riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entitatii publice.

Gestioneaza riscurile asistati de responsabilii de riscuri desemnati la nivelul fiecarui serviciu;
Analizeaza si prioritizeazd riscurile semnificative care pot afecta atingerea obiectivelor
entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerantd la risc, anual,
aprobate de catre conducerea entitatii;

Transmite masurile de control pentru riscurile semnificative secretariatului tehnic al Comisiei
de monitorizare, care elaboreaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative la nivelul entitatii publice; planul este analizat de Comisia de
monitorizare §i aprobat de catre conducatorul entitatii publice.

Identifica functiile care intrd sub incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul la
nivelul fiecarui serviciu/compartiment:

a. identifica functiile care intra sub incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul
pe baza factorilor de risc;

b. intocmeste Lista functiilor care intra sub incidenta prevederilor legale privind
pantouflage-ul la nivelul serviciului/compartimentului;

c. actualizeazd permanent Lista functiilor care intrd sub incidenta prevederilor legale
privind pantouflage-ul la nivelul serviciului/compartimentului;

d. transmite Lista functiilor care intrd sub incidenta prevederilor legale privind
pantouflage-ul catre responsabilul cu monitorizarea situatiilor de pantouflage.

Identifica functiile sensibile pe baza factorilor de risc:

a. 1identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul compartimentului si nivelul
de sensibilitate al acestora si elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul
compartimentului;

b. elaboreaza Nota justificativd in situatia in care se hotdraste sd nu declare functii
sensibile;

c. transmite Lista functiilor sensibile catre secretarul Comisiei de monitorizare;

d. identificd masurile de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile din cadrul
compartimentului si elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuadrii riscurilor asociate
functiilor sensibile la nivelul compartimentului si 1l transmit secretarului Comisiei de
monitorizare.

Inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrad/ies din compartimente, respectiv
institutie, a procesarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare
intre compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte
entitati publice;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activititile ce se desfagoara in
cadrul compartimentului (masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea lor cu
obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective);

Evalueaza realizarea obiectivelor specifice;

Informeaza prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificérilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului;

lau maisurile pentru imbunititirea sistemului de control intern managerial din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza;

Participa la sedintele Comisiei de monitorizare la data, ora si locul unde acestea au fost
stabilite;
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r) Asigurd aprobarea §i transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial,
in raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care il conduce.

efe, e

precum si normele de conduita;

— trebuie sa exercite un rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea
legala a acestora;

legal.

exercitd controlul financiar preventiv propriu conform prevederilor legale in vigoare, asigurand
legalitatea si regularitatea operatiilor ce fac obiectul vizei, precum si incadrarea acestora in limitele
creditelor bugetare aprobate si inscrie documentele prezentate la viza pentru CFPP in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu.

6. CEPP:

7. Bugetul de venituri si cheltuieli si executia bugetara:
7.1 Bugetul de venituri si cheltuieli
— intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei in colaborare cu conducerea institutiei si il
transmite spre aprobare ordonatorului principal de credite;
—  face propuneri privind nivelul taxelor si tarifelor care constituie venituri ale bugetului local.
7.2 Executia bugetara
—  organizeazd, asigura si verifica evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu legislatia
in vigoare;
— monitorizeaza evidenta cheltuielilor efectuate in fise bugetare pe articole bugetare, conform
prevederilor legale n vigoare, urmarind Incadrarea acestora in creditele bugetare aprobate;
— verificd corelatiile din contul de executie cu veniturile Incasate si platile nete efectuate, precum si

a eyt

8. Programul anual de achizitii publice:
—  centralizeaza si verificd programul anual de achizitii publice pe baza situatiilor previzionale ale
serviciilor institutiei.

9. Inventarierea:

— verificd si vizeaza inventarele de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, bilete si produse aflate
la supraveghetori spre vanzare, etc.;

— instruieste comisia centrala de inventariere;

— raspunde de inregistrarea in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii;

— raspunde de evidentierea in contabilitate, a pagubelor constatate la inventariere, in conturi analitice
distincte, iar in cadrul acestora, pe fiecare debitor;

— raspunde de efectuarea inregistrérilor in Registrul-inventar;

— raspunde de cuprinderea rezultatelor inventarierii in situatiile financiare intocmite pentru exercifiul
financiar respectiv.

10. Raportarea statistica
— intocmeste darile de seama statistice solicitate de organele in drept.

11. Atributiuni in cadrul proiectelor culturale:
— 1indeplineste atributiuni privind calitatea de responsabil financiar in cadrul proiectelor culturale;
—  proiecteaza bugetul de venituri si cheltuieli al proiectelor culturale;
— raporteazd executia cheltuielilor proiectului cultural pe fiecare capitol bugetar.

12. Salarizarea si raportarea salariala:
— verificd documentele necesare pentru plata salariilor cuvenite salariatilor sau colaboratorilor;
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— raspunde de intocmirea si depunerea la termen a declaratiilor privind impozitul pe salarii pentru
salariatii institutiei si pentru contractele civile si de cedare a drepturilor de autor;

— raspunde de verificarea si semnarea electronica a declaratiilor cu caracter fiscal privind impozitul pe
salarii, contributiile la asigurarile sociale precum si celelalte impozite si taxe si varsdminte la bugetul
de stat conform prevederilor legale, in vigoare;

— vizeaza proiecte de decizie privind angajari si incetari de contracte de munca, sanctiuni, recompense,
etc..

13. Evaluarea personalului:
—  evalueaza personalul din subordine.

14. Securitatea fizicd a institutiei:
— semnaleaza imediat resposabilul cu securitatea fizica a institutiei orice tentativa, eveniment de efractie
si de sustragere de bunuri in/din spatiile administrate de muzeu.

15. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

—  obligatia de a respecta disciplina muncii;

— imbunatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

—  pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

—  obligatia de fidelitate fatd de angajator In executarea atributiilor de serviciu;

—  obligatia de a respecta secretul de serviciu;

— utilizarea resurselor existente exclusiv n interesul institutiei;

—  respectarea prevederilor cuprinse in Regulamentul de Ordine Interioard a Muzeului Casa Muresenilor,
Codul de Conduita etica a personalului contractual din cadrul Muzeului Casa Muresenilor, contractul
individual de munca, precum si cele prevazute in alte dispozitii si normative interne;

—  respectarea si aplicarea procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

— adoptarea permanentd a unui comportament in masura s promoveze imaginea si interesele institutiei;

— implicarea 1n vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia;

—  respectarea programului de lucru si de folosire integrald a timpului de munca pentru desfasurarea
activitatilor prevazute in fisa postului.

16. Alte atributii:
— 1n absenta managerului, asigurd conducerea institutiei;
— insugsirea legislatiei din domeniile in care 1si desfasoara activitatea;
—  pastreaza si foloseste cu grija stampilele si sigiliile institutiei;
—  face parte, ca membru, din Consiliul de Administratie al institutiei;
— se ingrijeste de buna functionare a aparaturii pe care o are in dotare;
— 1insugsirea legislatiei din domeniile in care 1si desfdgoara activitatea;
— exercitd atributiuni conform Planului de inlocuire a personalului in cazul situatiilor/evenimentelor
generatoare de intreruperi in desfasurarea activitatilor in vigoare;
— obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;
—  respecta si aplica prevederile privind prevenirea si combaterea coruptiei;
—  participa obligatoriu la cursurile de perfectionare organizate;
— raspunde la orice solicitare venita din partea conducerii ierarhice superioare in problemele de serviciu.

Limite de competenta:

— delegarea de atributii: -

— raspunde de realizarea calitativa si in termen a sarcinilor de serviciu;

— raspunde de respectarea legalitatii;

— raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si a informatiilor;

— raspunde de exactitatea datelor furnizate;

— raspunde disciplinar si material pentru exercitarea atributiilor de serviciu, corectitudinea documentelor
intocmite.

Criteriile de evaluare a performantei salariatului:
A. Evaluarea activitatii profesionale

Activitatea profesionala se apreciaza anual (existd si anumite exceptii), ca urmare a evaludrii
performantelor profesionale individuale si se bazeazd pe aprecierea In mod sistematic si obiectiv a
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randamentului, a calitatii si a cantitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a Incadrarii in termene, a
eficientei gi creativitatii, pentru fiecare angajat, folosind urmatoarele criterii de evaluare:

1.

competenta manageriald - influentd, coordonare si supervizare:
1.1 capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;
1.2 capacitatea de a conduce;
1.3 capacitatea de coordonare;
1.4 capacitatea de control.
competenta decizionala - judecata si impactul deciziilor:
2.1 capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ cu privire la desfasurarea activitatii
conduse;
2.2 capacitatea de a-si asuma riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate;
2.3 calitatea deciziilor luate in conformitate cu categoria functiei detinute si a imputernicirilor
legale;
2.4 capacitatea de implementare.
competenta profesionala - cunostinge si experienta:
3.1 studii absolvite necesare ocuparii postului;
3.2 actualizarea permanenta a cunostintelor de legislatie si a documentatiei specifice activitatii
proprii;
3.3 experienta practica si profesionala;
3.4 capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite.
complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor:
4.1 creativitate si spirit de initiativa- initiative si propuneri de solutii;
4.2 capacitatea de conceptie, analiza si sinteza.
eficacitate si eficienta - conditii de munca:
5.1 capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate in fisa postului cu erori minime §i
conform standardelor stabilite;
5.2 capacitatea de a-si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile
efectuate;
5.3 capacitatea de a lucra in echipa;
5.4 capacitatea de a lucra independent;
5.5 capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate;
5.6 rezistenta la stres si adaptabilitatea la situatii neprevazute.
disciplina muncii, comunicare §i reprezentare — contacte:
6.1 capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu conducatorii si subordonatii sai;
6.2 capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a institutiei in conformitate cu importanta
acesteia;
6.3 capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
6.4 disciplina muncii;
6.5 integritate morala si etica profesionala.

B. Evaluarea activitatii persoanei care exercita controlul financiar preventiv propriu

Se face cu acordul entitatii publice care a emis acordul de numire. Entitdtile publice transmit, in

vederea emiterii acordului, urmatoarele documente:

- propunerea conducatorului cu privire la evaluarea persoanei desemnate cu exercitarea controlului financiar
preventiv propriu pe anul respectiv;

- copie a raportului/fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare persoand pentru
care se solicitd acordul, pe anul respectiv, din care sa rezulte obiectivele si indicatorii de performanta specifici
pentru activitatea de control financiar preventiv propriu;

- numarul de operatiuni verificate si valoarea acestora;

- extrase din rapoartele auditului public intern si ale Curtii de Conturi.

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fatd de: managerul institutiei;
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b)
0
9

Extern:

a)
b)

c)

colaboreaza cu membrii grupului de control intern, membrii Consiliului de Administratie;

superior pentru: economist.

Relatii functionale:

Relatii de control: verificarea evidentei financiar-contabile, bugetare, control intern §i management.
Relatii de reprezentare: poate reprezenta Compartimentul Financiar-Contabil in fata furnizorilor,
clientilor, Administratiei Financiare, Consiliului Judetean Brasov si alte autoritati.

cu autoritati si institutii publice: tine legatura in sfera relatiilor contabile, financiare, contractuale, de
gestiune bunuri primite/lasate in custodie;
cu organizatii internationale: tine legatura 1n sfera relatiilor contabile, financiare, contractuale, de
gestiune bunuri primite/lasate n custodie;
cu persoane juridice private: tine legatura in sfera relatiilor contabile, financiare, contractuale, de
gestiune bunuri primite/lasate n custodie.

Intocmit responsabil resurse umane:

Numele si prenumele:

Functia:
Semnatura: e
Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura: .,
Data:
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