MUNICIPIUL BAIA MARE

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
SERVICIUL JURIDIC RESURSE UMANE

Str. Dacia 1 Fax: +40 262 211 959
430406, Baia Mare, Romania Email: das@baiamare.ro
Telefon: +40 262 211 949 www.dasbm.ro

Serviciul Financiar Contabilitate Administrativ
Compartiment Financiar Contabilitate

FISA POSTULUI
Numele si perenumele titularului:

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: functie publica de executie
2. Denumirea postului de executie: Consilier superior
- Pozitia in COR/Cod: ---—--
3. Gradul /treapta profesionala: superior
4. Scopul principal al postului : fntocmire ordonantari, plati pentru bugete

Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate : Studii superioare Tn domeniul Stiinte Economice

. Perfectionari (specializari):

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC, word, excel, etc,

. Limbi stréine (necesitate si nivel): --—--

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru exercitarea postului : - Capacitate de a evalua si a lua
decizii; - Abilitati de lucru cu oamenii; - Rezistenta la stres;- Aptitudine generala de invatare; -
Aptitudini de comunicare orald si scrisd; - Capacitate de adaptare; - Spirit practic; - Dorinta de a
oferi ajutor altor persoane; - Amabilitate; - Activism; - Motivatie

6. Cerinte specifice: (se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege,

dupa caz).

7. Competenta manageriald: (Doar in cazul functiilor de conducere)

a b wWwN -

Responsabilitdfi si sarcini

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor generale ale postului:

v' semnaleazd conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatata privind
calitatea proceselor desfasurate;

v respectad normele de protectia muncii si a normelor de protectie PSI;

v’ este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program;

v' nu paraseste locul de muncad decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

v foloseste eficient timpul de muncj;

v respecta Regulamentul Intern al DAS;

v raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

v indeplineste si alte activitdti conexe postului, pe perioadd determinatd, solicitate de
conducerea DAS si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal;

v nu se opune solicitarii conducerii DAS si/sau sefului ierarhic superior de a desfasura activitati
n cadrul altor compartimente, conform studiilor/abilitatilor avute;

v’ participd, la solicitarea conducerii DAS, la training-uri de informare si pregatire continua
pentru sporirea competentelor profesionale;

v" indeplineste atributiile privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calitatii in limitele de competenta atribuite postului;
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v’ raspunde, in limita competentelor atribuite postului, de toate atributile mentionate in
randurile de mai sus, atat in fata conducatorului institutiei, cat si in fata organelor de control.

B. Descrierea responsabilitatilor sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor specifice ale postului:
v Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei in domeniul financiar contabil;

v Intocmeste ordonantari de platd pentru cheltuieli materiale la Serviciul Logisticd Medicala
Comunitara si Serviciul Medicina Scolara si Universitara, precum si notele contabile de
introducere in gestiune in limita bugetelor aprobate ;

v Intocmeste ordine de platd pentru cheltuielile materiale la Serviciul Logistica Medicald
Comunitara si Serviciul Medicina Scolara si Universitara, precum si notele contabile de plata;

v Intocmeste deconturile lunare privind utilizarea sumelor alocate de Directia de Sanatate
Publicd pentru Serviciul Logisticd Medicald Comunitard si Serviciul Medicina Scolara si
Universitara;

v Intocmeste ordonantarile de platad pentru salarii inclusiv notele contabile aferente Serviciului
Logisticd Medicald Comunitara si Serviciului Medicing Scolara si Universitara,

v" Face control salarii pentru Serviciul Logisticd Medicalda Comunitard si Serviciul Medicina
Scolara si Universitard, si anume :

- intocmeste borderoul aferent ordinelor de plata ce urmeaza a fi intocmite pe structura
bugetului aprobat

- intocmeste ordinele de plata

v Face executia de casd pentru buget Serviciul Logisticd Medicalda Comunitara si Serviciul
Medicind Scolara si Universitara , si anume :

- verificarea extraselor de cont cu executia de casa
- corecteaza executia de casa in situatie de neconcordantd

v' indeplineste orice alte atributii dispuse prin lege ori prin alte acte normative, dispozitia
directorului institutiei, ori a sefului ierarhic superior,

v' raspunde in fata superiorilor ierarhici si a organelor de control pentru indeplinirea
conforma si corecta a tuturor atributiilor mentionate in Fisa postului;

v foloseste datele cu caracter personal ale beneficiarilor doar in interes de serviciu cu
respectarea GDPR;

v’ respectd codul deontologic, ofera discretie si respect fatd de caracterul confidential al
informatiilor si datelor cu care vine in contact;

v respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al DAS

In domeniul sdnatatii si securitatii in munca angajatul are urméatoarele obligatii:

= s3 isi desfdsoare activitatea, n conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

= s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
orice alte mijloace de lucru;
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» 3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

= s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

= s& comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

= s3 coopereze cu superiorii directi si cu angajatul responsabil privind domeniul securitatii si
sanatatii In munca si domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, atata timp céat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror cerinfe sau masuri dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari , pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

* s& coopereze cu superiorii directi si cu angajatul responsabil privind domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, atata timp cat este necesar,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si s@natate, in domeniul sdu de activitate;

= g3 isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii gi sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

= s3 dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

= s3 informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc si s& ia masurile
corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sanatatea personalului din institutie;

= s3 aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana;

= s3 urmdrescd permanent si s& informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munca intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate in muncg;

= s3 informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncad in cazul aparitiei unui
pericol iminent;

= s3& scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncad dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercarilor si sa anunte superiorul direct despre acests;

= s se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanataii la locul de munca conform
planificarii stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

In domeniul aparérii impotriva incendiilor angajatul are urméatoarele obligatii:

*  s3 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducerea institutiei;

= s& utilizeze substantele periculoase, instalatile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupa caz;

= 33 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatjilor
de aparare Tmpotriva incendiilor;

= s& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

= s3 coopereze cu salariati desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

® s3 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul apariiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

= g3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.
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D. Limite de competenta : prevazute de fisa postului, de Regulamentul General de Organizare si
Functionare al DAS.

E. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, n functie de
activitatile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementarilor legale;

b. Munca va fi prestata intr-o locatie fixa sau pe teren;

¢. Conditii de formare profesionala: va participa la cursuri de formare profesionala.

F. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
o In functie de necesitaii si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin
ordin de serviciu catre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic

G. Indicatori de performanta:

indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului

indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decéat cele curente
Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre seful ierarhic superior.
Initiative pentru imbunatatirea activitatii si cresterea eficientei.

e o o

H. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Directiei de Asistentd Sociala raspunde
disciplinar pentru executarea defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.
I.Sfera relationala :
Intern
a) relatii ierarhice : subordonat fatd de : Director General DAS, Sef Serviciu Financiar
Contabilitate Administrativ
b) relatii functionale : celelalte servicii si compartimente ale DAS ;
c) relatii de control : nu este cazul
Extern
a) cu autoritai si institutii publice: relaiii de colaborare, de parteneriat si de reprezentare in interesul
institutiei;
b) cu organizatii nonguvernamentale nationale si internationale: relatii de colaborare, de parteneriat
si de reprezentare in interesul institutiei;
C) cu persoane juridice private: relatii de parteneriat (in proiecte, pentru atragerea de resurse
umane, financiare si materiale)
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