BIBLIOTECA JUDETEANA ..GH. ASACHI” IASI
Serviciul Financiar-Contabil. IT, Arhivi

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: economist

3. Gradul profesional: [A

4. Scopul principal al postului: verificarea operatiunilor patrimoniale — legalitate, corectitudinea
intocmirii, incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: superioare, absolvite cu diplomi de licenti in domeniul stiintelor
economice;

2.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office, MS Excel, MS
Word — nivel mediu, utilizarea de aplicatii software specializate pentru contabilitate

3.Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

4.Abilitafi, calitdfi si aptitudini necesare: adaptare la complexitatea muncii, capacitate de
indeplinire a sarcinilor de serviciu, cunoasterea legislatiei in domeniu, capacitate de indeplinire eficients a
atributiilor

5.Cerinte specifice: -

6.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

1. Sarcini/atributii generale:

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu ce ii revin;

- respinge orice faptd care ar putea aduce prejudicii de orice naturd institutiei;

- respectd normele interne §i procedurile de lucru privitoare la postul siu.

2. Sarcini/atributii specifice:

- participd la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli pentru fiecare an bugetar, a
estimdrilor pentru perioadele viitoare §i a rectificarilor efectuate in timpul exercitiului financiar;

- primeste facturile emise de furnizorii de bunuri si servicii si verifici sumele datorate,
concordanta acestora cu referatele aprobate si contractele incheiate;

- Inregistreazi in programul informatic documentele financiar-contabile, dupa aprobarea lor de
citre conducerea unitatii;

- listeaza ordonantarile de plata si ordinele de plata generate in programul informatic, semneaza
ordine de platd/cecuri pentru achizitii de bunuri si servicii si pentru plata drepturilor salariale:

- inregistreazi angajamente bugetare si receptii in aplicatia CAB si urmireste decontarea acestora
in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG, listeaza extrase de cont. notificiri. rapoarte de executie
si rapoarte situatii financiare: .

- verific@ deconturile pentru deplasirile interne si externe;

3.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal: conform Regulamentului
GDPR (Anexa 1 la Regulamentul Intern) nr.3067/30.X.2019 adoptat de Biblioteca Judeteani ..Gh.
Asachi” Iasi. Respecti prevederile Legii nr.129/2018 pentru modificarea §i completarea Legii
nr.102/2005 privind infiintarea, organizarea §i functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a
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Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr.677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date §i
a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regula-mentul general privind protectia
datelor).

4. Competente:

-Réspunde de realizarea calitativi si in termen a lucrarilor;

-Raspunde de respectarea legalitatii:

-Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor.

5. Responsabilitati:

a) Respecta prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare
a Bibliotecii Judetene ..Gh. Asachi” Iasi;

b) Respecta cu strictete procedurile de lucru;

¢) Participa la instructajul periodic in domeniul situatiilor de urgenta si instructajul periodic
privind securitatea si sdndtatea in munci:

d) fsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul sinatitii si securititii in munca
(Legea nr.319/2006). precum si legislatia privind apirarea impotriva incendiilor (Legea nr.307/2006 ***
Republicatd si Ordinul nr.163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apirare impotriva
incendiilor), astfel:

- Isi desfdgoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa. precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci:

- utilizeazd corect maginile. aparatura. uneltele. substantele periculoase. echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie:

- utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare, il inapoiaza sau
il pune la locul destinat pentru pastrare:;

- nu procedeazi la scoaterea din functiune. la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor. aparaturii. uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, i utilizeazi corect aceste dispozitive;

- comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea lucritorilor. precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie:;

- aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

- coopereazd cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atét timp cAt este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatitii si securitatii salariatilor:

- coopereaza, atat timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri
pentru securitate si sindtate. in domeniul sdu de activitate;

- 1si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanititii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

- da relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari:

- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma; ,
- utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele. masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice;

- nu efectueazd manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
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- comunicd, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- coopereazd cu salariafii desemnati de conducdtorul institutiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apiririi impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de
apdrare impotriva incendiilor;

- actioneazi, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

- furnizeazi persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinti, referitoare la
producerea incendiilor.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: sef Serviciu Financiar-Contabil, IT, Arhiva, director adjunct economic si
director;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente:
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationalii externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: reprezintd institutia in orice activitate aferentd domeniului
cultural in care este delegat
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: reprezintd institutia in orice activitate aferentd domeniului
cultural in care este delegat.

3. Delegarea de atributii si competente:
In sitvatiile previzute de lege (concediu de odihnd. concediu pentru incapacitate temporard de

muncd, delegatii etc.) atributiile si competentele titularului de post vor fi preluate de catre un alt salariat
din cadrul aceluiasi serviciu.

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: sef serviciu
3. Semnatura
4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura
3. Data

G. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: director adjunct economic
3. Semnatura
4. Data
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