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Compartimentul;

Financiar - Contabililale

Denumirea postului:

Contabii

Gradul profesional:

1A

Nivelul postului:

de execufie

OBIECTIVELE POSTULUI

Asigurd evidenta obicctelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora,

I. CONDITH GENERALL 81 SPECIFICE:

CRITERT

Con{inut

1. Pregittirea
profesionalia
impusi ocupantului
postului.

1.1 Seudti medin absolvite cu diplomi de bacalaureat (liceu econonie sau curs
atestat de contabil).

2. Experienta necesari

1 Experienta in muncd de minim 6 ani.

.2 Experientd in specialitalea economica cerutéd de post.

.3 Experientd In contabilitate de gestiune (mijloace fixe, obiccte de inventar)
A Experientd n utilizare programe specifice mijloace fixe.

3. Cunostinte
profesionale

MRS b P T

.1 Cunostinte de contabilitate generald generali.

.2 Cunoeasterea metodelor si tehnicilor actuale in contabilitatea de gestiune.
3 Operare PC - cunoasterea: Word, Excel, PowerPoint.

A Cunoagterea si respectarea procedurilor operationale interne specifice
ClC]}clltclanlullll din care face parte.

'u) b)

u)

4. Calititi si aptitudini
profesionale in
conformitate cu
dificultatea operatiilor
specifice postului

I Competenie de planificare i organizare a activitii personale,
»hd Capacitate de analizi si sintezdacuratete in activitatea de contabilitate.
4.3 Inigiativa, creativitate fn gasirea solujiilor celor mai eficiente.
4.4 Perseverentd, spirit de observatie, atengie distributivd gi preocupare pentru
calitatea muncii.
4.5 Adapitare la schimbare si disponibilitate la aplicarea de solugii noi.
4.6 Capacitatea de a realiza actiunt dificile cu indrumare minima.
4.7 Abilitifi de a lucra independent si in echipa.
4.8 Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostinjelor si experientei
dobindite.
4.9 Manifestarea unor aptitudini deosebite in relatiile cu colegii: solicitudine,
capaciiaie de comunicare, rdbdare, calim, amabilitate, politefe, fermitate.
4.10 BDisponibilitate pentru noile surse de informare electronicd 1 punerea in
valoare a acestora la dispozitia utilizatorilor
4.11 Receptivitate la schimbarea sistemelor si procedurilor.
4.12 Confidentialitate si onestitate fatd de persoanele din interior i exterior cu care
esle in contact.
4.13 Atasament fald de institugic, implicarea in reafizarca scopurilor acesteia.
4.14 Capacitatea de asumare a laspon%abllalag ilor.
4.15 Corectitudinea redactarii $i organiziri: documentelor gestionare.

S.Responsabilitatea
implicata de post

5.1 Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a
Regulamentului intern 5i a Codulut Etic.
5.2 Cunoasterea §i aplicarea normelor Legii bibliotecilor privind gestionareaa
corectd a patrimoniuiui definut

3 Corectitudinea redactdrii si organiziirii documentelor gestionare.
5.4. Responsabilitatea privind corectitudinea aplicirii prevederilor documentelor
normative.




3 Responsabilitatea in claborarea huerivilor si diluzarca mformagici.

5.6 Rispunde de indenlinirea corecti si la timyp a sarcintior de serviciu.

5.7 Raspunde pentru neinformarea la ump si din ump a selului icrarhic direct
despre

imposibilizatea obicctiva sau whicc ivit de indeplinire a sarcintlor de serviciu,

8 Protejeazd interesele materiale, fnanciare st morale ale 3MI3,

9 Réspunderea directit n faja organctor de control {(Organe de Control Financiar.,
Camera de Conturi),

3.0 Gestionarea corectd st responsabilda a documentelor institutici si ale
salartatilor,

6. Stera de relatii: 0.1 Si'era rcialionzllﬁ inferna:

ay Relagii ierarhice:

- subordonat fatil de contabilul gef

- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functionate:  Cu salariatii din cadrul compartimentulus si cu

salariafii din alte servicii bivouri $i compartimente, dupa caz si cu avizal
superiorilor ierarhici

¢) Relafii de control; Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Reprezinta institufia in refatic cu parteneri externi
numai in situagiile in care existd avizul superiorilor ierarhici

6.2, Sfera l‘Cld%]()HHI{l exlernd:

a) cu auloritafi st nstitugii publice

- rispunde de I wriirile executate in faga organelor de control, doar cu avizul
superioriler ierarhici;

3.
5.

b) cu organizatii internationale Nu este cazul
¢) cu persoance juridice private: Nu este cazul

1. Criterii de performanti utilizate Tn evaluare
Capacitatea de implementare, eficient si practic, a solugiilor proprii si pe cele dispuse de seful ierarhic,

! respectarea procedurilor interne de lucru pentru activitagile specifice.

Capacitatea de a rezolva eficient problemele legate de complexitatea, diversitatea si dificultatea activigifiior
2 Ispecifice postului ocupat, prin identificarea solulnlm adecvate, de rezolvare i asumare a riscuriior

identificate, preocupare permanentd in remedierea eventualelor erori,

Capacitatea de asumare a responsabilititilor pentru desfasurarea activitailor conform fisel postuiui.
3 Rezolvarea sarcinilor de serviciu cu competen(d si atentic, Dezvoltarea unor strategdi ¢i planuri de acfiune.

Implementarea, monitorizarea, evaluarea si ajustarea planului pe masurd ce obicctivele se realizeazd si
prioritdgite se schimba.

Capacitatea de auto;)eribcii(mar e si de valorificare a experientei dobandite prin valoriﬁcarea ultimele noutari
4 lin domeniul contabilitatii, prin p:l]ll(_l])di(_‘éi fa cursuri sau alte forme de pregitive profesionald:  seminarii,
colocvii, schimburi de experientd, vizite de documentare,

5 Creativitate §i spirit de inifiativa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor, Se adapleazi cu
usuringd la noi competente. Gaseste usor ¢ii de optimizare a activitdfii.

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic prin rezolvarea ntocmai si la timp a sarcinilor trasate,
6 |planificarca cu exactitate a impului pentru realizarea lor integrald in conformitate cu figa postuiui si normele
de executie a activitiitilor specifice,

Competenta in gestionarea resurselor alocate fara a prejudicia activitatea institutiel. Foloseste la maximum si

7 . ; . e . S .. .
corect patrimoniul pus la dispozitie (local, echipamente de birotica, colectii, mobilier s.a.).
g Capacitatea de a lucra In echipa, i deplind armonie cu ceilal(i. fiind gata sa-si sprijine colegii. Se adapteaza

echipei, da dovada de spirit de colaborare.

H1 Standardul de performanti

Cantitatea: Realizarea in Intregime a sarcinilor previizute n fisa postului, in vederea bunei desfasuriri a
activitilii serviciului,

Calitatea: Desfasurarca activitdtilor fard disfunctionalitagi,

Acuratetea redactivti documentelor, materialelor elaborate,

fmplicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale compartimentului
Rezolvarca optima, din punct de vedere al calitatii, a atcibugiilor de serviciu.

Costuri: Utilizarea cficientd a echipamentelor, incadrarea in bugetul alocat, eficientizarea raportului
nrel/performantd pentru cheltuielile determinante de activititile specifice postului.

Timp: Realizarca unor timpi optimi de rezolvare a sarcinilor primite.




Utilizarea Utilizarea eficientd si corecta a oricarui tip de resurse necesare activitafilor specifice (spatii,
resurselor: colectii, mobilier, echipamente IT si softuri, aparatura clectronici).

Mod de Angajatul se integreazi in efortul colectiv depus de echipa din care face parte, punind la
realizare: dispozitia colectivului cunostin{ele si experienta detinute.

IV. Descrierea activitifilor corespunzitoare postului :

1. Tine evidenta (intrari, iesiri, transfer) mijloacelor fixe separat pe cele 3 grupe pentru fiecare filiala in
parte si separat pentru sediul central BMB.

2. Calculul si inreg,istrarca lunara a amortizarii mijloacelor fixe.

3. Tine evidenta (intrari, iesiri, transfer) obiectelor de inventar in folosinta separat pe filiale, separat pe
sediul central BMB si separat pe persoane.

4. Verifica indeplinirea conditiilor de casare cerute de legislatie pentru fiecare mijloc fix si fiecare obiect de
inventar propus.

a. verificarea bunurilor care indeplinesc conditiile de casare;

centralizarea casdrii pe grupe de mijloace fixe, pe obiecte de inventar separat pe filiale;

transmiterea centralizatoarelor la Directia pentru cultura;

dupa aprobarea Primariei, se transmit propunerile cu bunurile pentru transferare altor institutii bugetare;

se ocupa de valorificarea bunurilor, vanzarea prin licitatie publicd a bunurilor evaluate conform H.G.

841/95 si H.G. 966/98;

f. se intocmeste Proces Verbal de evaluare

g. se intocmesc referate in vederea emiterii deciziilor cu comisiile de evaluare, de licitatie, de casare;

h. se face nota contabild de scoatere din functiune a bunurilor;

i. seopereazi in fise scoaterea bunului casat.

5. Comunicd filialelor casarile aprobate.

6. Intocmeste decizia pentru inventarierea de patrimoniu care cuprinde subcomisiile pentru inventarierea

mijloacelor fixe si a altor elemente de patrimoniu.

7. Verificd pozitie de pozifie, inventarele anuale de mijloace fixe si obiecte de inventar,

8. Tine la zi evidenta formularelor cu regim special ca repartizarea de chitantiere citre toate filialele si citre

casierie.

9. Participa pe teren la pregatirea operatiunilor de inventariere fond publicatii la toate filialele.

10. Participd la intocmirea proceselor verbale de inventariere pentru bibliotecile verificate gestionar.

1. Intocmeste balantele de verificare a m ijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe institutie.

12. Listeazd trimestrial mijloacele fixe pe cele 3 grupe si obiectele de inventar in folosinta separat pe filiale

(in 2 exemplare: unul la biblioteca si unul la contabilitate).

13. Deplasirile se fac cu utilizarea eficienta a timpului de lucru.

14. Verifica RMF-urile la zi.

15. Inregistreaza intrérile, transferurile si iegirilor de carte, publicatii de orice fel la toate filialele.

16. Inregistreazd NIR-urile la carte, colectii speciale, presa, separat pe fiecare filiala.

17. Tine evidenta (intrari, iesiri si transfer) imobilizarilor necorporale si amortizarea lunara a lor

18. Urmareste inventarierea unitatilor bibliografice dupa facturile de carte de la toate filialele separat pe

fiecare repartitie in parte.

19. Realizeaza si alte sarcini repartizate de seful contabil.

20. Lucratorul are obligatia sd isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitaii i sanatasii
in munca si masurile de aplicare a acestora potrivit specificului activitatilor pe care le desfasoara conform Legii
nr. 319/2006 Cap. IV art.22-23 si Normele de aplicare a Legii aprobati prin H.G. 1425/2006.

21. Conform prevederilor art.21-22 din Legea 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor i Ordinul M.A.L

163/2007, lucratorii au obligatia sa cunoasca si sa respecte normele de prevenire si stingerea incendiilor precum si

cele privind situatiile de urgentéd prevazute in art. 20 din Legea Protectiei Civile nr. 481/2004.
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Manager (Director general),
STT o~ Salariat,
Anca-Cristina Rapeanu
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