i . MUNICIPIUL BLAJ
;ng‘ﬂl\l;lmflc;p:l]leLAJ — Piata 1848, nr. 16 NA. 3 ﬂ F ?Afll‘{]w?A
5400 — jud. Alba _
Tel: 0258/710110 — fax: 0258/710014 Zlua —D-L Luna -ﬁﬁﬂ(ﬂﬁﬂdb&e ?in{

Directia Buget Finante

FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: inspector, Biroul Contabilitate, Directia Buget Finante
NIVELUL POSTULUI: Executie
SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: - contabilitate
GRADUL PROFESIONAL.: Superior
VECHIMEA IN SPECIALITATEA NECESARA: minimum 7 ani
CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI: - studii superioare: stiinfe economice
STUDII DE SPECIALITATE: Universitatea .,Spiru Haret™ Bucuresti - Facultatea de Finante si Banci Blaj
- Domeniul — Finante
- Specializarea — Finante si Banci
PERFECTIONARI:
CUNOSTINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate): - operare
LIMBI STRAINE (necesitate si grad de cunoastere ): -
ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:
- cunoasterea programelor informatice WORD, EXCEL,
- comunicare cu cetitenii
RELATII: - a) ierarhice: conducerea, Director executiv:
b) functionale: - cu toate serviciile, birourile, compartimentele, din cadrul U.AT, Mun. Blaj
¢) de colaborare: - cu toate serviciile, birourile, compartimentele, din cadrul U.A.T. Mun. Blaj
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
- cu persoane juridice de drept privat
ATRIBUTIL:
- intocmeste trimestrial si la fiecare rectificare bugetara documentele necesare deschiderii creditelor bugetare:
- intocmeste ordinele de plata aferente platii salariilor si sumelor datorate bugetului de stat ;
- intocmeste ordinele de plata aferente platii facturilor;
- tine evidenta documentelor cu regim special(facturi,chitantiere,bilete intrare);
- participa la inventarierea patrimoniului;
- participa la receptia materialelor si serviciilor prestate catre UAT municipiul Blaj de catre diversi furnizori
- verifica existenta documentelor care atesta receptia de bunuri, prestarea de servicii, executia de lucrari aferente
facturilor pentru a caror plata intocmeste ordinele de plata;
-verifica respectarea Legii 98/2016 privind achizitiile publice pentru facturile pentru a caror plata intocmeste
ordinele de plata;
- intocmeste notele de fundamentare necesare pentru aprobarea in consiliul local al contului de executie anual si a
executiilor de casa trimestriale ,conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale:
- furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care ii sunt solicitate:
- rezolva in termen legal corespondenta repartizata de seful ierarhic:
- asigurd arhivarea in conditiile legii a documentelor contabile intocmite.
Atributii si responsabilititi privind siinitatea si securitatea in munca si masuri PSI
Salariatul are urmitoarele obligatii privind sinitatea si securitatea in munecis:

— TIsi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat si nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala,
atat propria perrsoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

— sa-si Insugeascd §i sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;



— sd utilizeze corect echipamentele tehnice;

— sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

— sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munci, orice defectiune tehnici sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali;

— sé aduca la cunostinta conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munci
suferite de persoana proprie sau de alti angajati:

— sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident, si sa informeze de indata
conducitorul locului de munca;

- sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca, daci aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana sa, sau a celorlalti participanti | aprocesul de productie;

— sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care afost
acordat:

— sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajati cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ci toate conditiile de
munca sunt corespunzatoare $i nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul de munca;

— sd@ coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atdta timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte, impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

— sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Salariatul are urmatoarele obligatii in domeniul PSI:

- sarespecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasci, prin
deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
angajator;

- sa utilizeze instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si a celor data de
angajator;

- sanu efectueze manevre nepermise, sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

- sd comunice imediat dupd constatare, angajatorului, orice incilcare a normelor de aparare im potriva
incendiilor sau oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind unpericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- 5a coopereze cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea
realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
- 5@ actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
- s furndifz‘?ze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostiinta, referitoare la producerea
incendiilor.
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