FISA POSTULUI - NR. 173

Numele si prenumele: B 4 J[,',‘Z’p,;i%/ |
Denumirea institutiei: Biblioteca Metropolitan& Bucuresti (BMB) i
Compartimentul CONPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Denumirea postului: Contabil

Gradul profesional: A

Nivelul postului: de executie

1) Obiectivele postului: Intocmeste situatii si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile alocate
prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul compartimentului financiar-contabil al BMB.
2) Conditii generale si specifice:

CRITERII Continut

1.Pregatirea Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat (liceu economic sau curs de
profesionala atestare contabila).

impusa ocupantului

postului.

2.Experienta necesara  [Experienta in domeniul economic de minim 1 an.

Experienta in munca de minim 3 ani si 6 luni.

3. Cunostinte 1. Cunostinte de contabilitate generald

profesionale 2. Cunoasterea metodelor si tehnicilor actuale in contabilitatea de gestiune

3. Operare PC: MS Office, navigare internet, e-mail.

4. Cunoasterea si respectarea procedurilor operationale interne specifice

departamentului din care face parte.

4. Calitati, aptitudinisi |1, Capacitate de planificare si organizare a activitatii.

competente 2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.
profesionale 3. Acuratete, dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Perseverentd, spirit de observatie, atentie distributiva si preocupare pentru
calitatea muncii.

5. Adaptare la schimbare si disponibilitate la aplicarea de solutii noi.

6. Capacitatea de a realiza actiuni dificile cu indrumare minima.

7. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobandite.

8. Manifestarea unor aptitudini deosebite in relatile cu colegii: solicitudine,
capacitate de comunicare, rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate.

9. Disponibilitate pentru noile surse de informare electronica si punerea in valoare
a acestora la dispozitia utilizatorilor

10. Receptivitate la schimbarea sistemelor si procedurilor.

11. Confidentialitate si onestitate fatd de persoanele din interior gi exterior cu care
este in contact.

12. Atasament fatd de institutie, implicarea in realizarea scopurilor acesteia.

13. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

14. Corectitudinea redactarii si organizarii documentelor gestionare.

15.Rezistentd la muncd in conditi de stres, perseverentd, adaptabilitate,

flexibilitate, atitudine pozitiva, incredere in sine.

16.Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

5.Responsabilitatea 1. Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice activitatii:

implicata de post

e  HGR nr. 442/1994 privind finantarea institutiilor publice de cultura si arta de
importanta, ale Municipiului Bucuresti, republicata in 1997

e HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fdrd platd si de
valorificare a bunurilor apar{indnd institugiilor publice, cu modificérile si
completdrile ulterioare

e HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995
privind procedurile de transmitere fira platad si de valorificare a bunurilor
apartindnd institutiilor publice

e HGR nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de pldfi in avans din
fonduri publice, republicata in 2004, cu modificarile §i completdrile ulterioare

e HGR nr. 1860/2006 privind drepturile si obligafiile personalului autoritafilor
si institugiilor publice pe perioada delegérii si detagdrii in altd localitate,
precum si in cazul deplasérii in cadrul localitétii, in interesul serviciului

e HGR nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea
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activititii de audit public intern
Legea contabilitdii nr. 82/1991, republicati

Legea nr. 94/1992 privind organizarea si functionarea Curfii de Coniuri,
republicatd in 2009

Legea nr, 215/2001 privind administrafia publica locala, republicatd, cu
modificarile si completdrile uiterioare

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicatd, cu modificirile §i
completarile uiterioare

Legea nr. $00/2002 privind finantele publice, cu medifichrile §i completarile
ultericare

Legea nr. 53/2003 (Codul Mungit), cu modificarile si completirile ulterioare.

Legea nr. 84/2003 pentru modificarea §i completarea OG nr. 119/1999
privind auditul public intern $i congrolu! financiar preventiv, cu modificarile
si completirile ultericare

Legea nr. 571/2003 (Codul fiscal), cu modificarile si completarile ulterioare

Legea 69/2010 & responsabilitatii fiscal-bugetare cu modificarile si
completirile ulterioare.

Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului plétit din
fonduri publice

Ordinul nr. 1792/2002 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonaniarea si plata
angajamentelor bugetare si legale

Ordinul nr. 923/2014 al Ministrului Finantelor Publice peniru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la  exercitarea contrelului
financiar preventiv propriu

Ordinul nr, 400/2015 pentre aprobarea Codulul controlului intern/managerial
al entititilor publice

Ordinul nr. 2861/2009 al Ministrului Finantelor pentru aprobarea Normelor
privind organizarea gi efecinarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

Ordinul . 200272013 pentru modificarea ¢i  completarea  Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitéfii institujiilor
publice, Planul de conturi pentru institugiile publice §i instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2003.

Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea
formularului "Cerere _pentru_deschiderea de credite bugetare", aprobat prin
Ordinul ministrului de stat, ministrul finantelor, ar. 1.801/1993.

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului finangelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizéirilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum
si conturilor de disponibilitifi deschise la unitéitile Trezoreriei Statului.

Ordinul nr. 2007/2013  pentru modificarea §i completarea  Neormelor
metodologice privind utilizarea §i completarca ordinuiui de plati pentru
Trezoreria Statului (OPT), aprobat prin Ordinul ministrului finantelor publice
nr. 246/2005.

Ordinul nr. 2021/2013 pentru  modificarea i completarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitifii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institufiie publice §i instructiunile de
aplicare a acesfuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
191772005,

Ordonana  Guvernuini nr, 9/1996 privind imbunatdtirea sistemului de
finantare a institutiilor publice de culturd finanfate din venituri extrabugetare
si alocafii de Ja bugetul de stat sau de la bugetele locale, a sistemului de
salarizare a personalului din aceste institufii, precum si imbunitéfirea
salariziirii personalului din institutiile si activitatile cu profil cultural, aprobata
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prin Legea nr. 86/1996

e Ordonania Guvernului ng. 36/1998 pentru modificarea §i completarea Legii
nr. 32/1994 privind sponserizarea, cu modificérile $1 completérile ulterioare

e Ordonanfa Guvernului ar. 51/1998 privind Tmbundtafirea sistemuiui de
finantare a programelor si profectelor culturale, cu modificirile i
completérile ulterioare

e  Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern s$i controlul financiar
preventiv, republicata .

e lLegea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formé electronicd, cu
modificirile $i completirile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 Cap. 1V art. 22-23 privind securitatea §i siindtatea in
munci si Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

e  Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

e Legea Protectiel civile nr. 481/2004 | art. 20, privind situagiile de urgensa,

e Legeanr 477 /2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

2. Respectarea Regutamentului de organizare si funciionare a BMB, a

3. Regulamentului intern st a celorlalte regulamente aplicakile in institutie;

4. Cunoasterea si respectarea procedurilor interne de sistem, a proceduriior

operationale si a normetor operationale aplicabile. B

6. Principalele atributii  Intocmesie situati si note contabile, organizeaza activitatile financiar-contabile

alocate prin prezenta fisa de post si la solicitarea contabilului sef in cadrul

compartimentuiui financiar-contabil al BMB, astfel:

- Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenta
curent® si inregistrarea lor In conturi 1n afara bilanfului si documentatia legala
pentru debitori litigicsi si alti debitorl, urmdreste debitorii din avansuri gi aplica
penalizdrile de intarziere la justificarea avansurilor spre decontare; Intocmeste
Procesul- Verbal de verificare & debitelor la sfarsitul anului.

- Intocmeste notele contabile, inregistreazé in fisele analitice — CONTURI IN
AFARA BILANTULUI

- Inregistrari intréri si iesiri de materiale si intocmeste centralizatoare lunare,
inregistrari prestari servicii si note contabile pentru consumurile de materiale.

- Valorificarea listelor de inventariere;

- Centralizarea anuala a cheltuielilor pe furnizori pe fiecare filiala si calculut funar
al consumului de apa si gaze naturale pentru colocatari Sediul Central

- Situatii si centralizatoare solicitate de catre PMB :

L.Lista cladirfior publice BM8 si situatia tipului de incalzire si preparare a apei
calde.”

LSituatia autoturismelor detinute de BMB si costurilor acestora.”

.Leclaratia de consum total anual de energie anui in curs/ precedent.”
~Centralizator consum energie electrica si gaze naturale Sediul Central si filiale
pe anul curent.”

Intocmegte gi transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc., conform
legislatiei in vigoare, sclicitate de autoritafile publice centrale si locale.

7. Sfera de relatii: 1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subcrdenat faté de contabilul sef

- superior pentru Nu este cazul

b) Relatii functicnale:  cu salariatii din cadrul BMB.

¢} Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa: nu este cazul

3) Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:
1. Reatlizeazi evidenta anatiticd a materiaielor ce se gestioneaza in cadrul instituiei

2. Realizeaza parte din evidenta financiar-contabila a institutiei, pe compartimente, precum si executia
bugetara, in care scop:

a) Colaboreaza la intocmirea celor 4 hilanturi contabile pe an in lipsa contabifului cu aceasta sarcing,

b} Primeste documente justificative intocmite de salariafi sau compartimente si fe verifica sub aspect
formal si de fond in #ipsa contabilului cu aceasta sarcina;
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¢) Tine evidenta conturitor in afara bilanfului, prin intocmirea notelor contabile si Inregistrarea in fisele
de cont;

d) Urméreste debitorii din avansuri $i aplic penalizériie de intarziere la justificarea avansurilor spre
decontare;

e) Urméreste si intocmeste documentatia legala pentru debitorii litigiosi i aiti debitori;

f) Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenta curenta st inregistrarea
lor in conturi in afara bitanfului;

g) Colaboreaza cu contabiiul sef la intocmirea bilantului trimestrial $! anual in lipsa contabilului cy
aceasta sarcina;

h) Colaboreaza cu contabiiyl sef la elaborarea bugetului de venituri sl cheltuiefi in lipsa contabiluiui cu
aceasta sarcing;

{)  Colaboreaza cu contabilul sef la rectificare buget de venituri st cheltuieli in lipsa contabilutui cu
aceasta sarcing;

J) Colaboreaza cu contabilul sefia propunerile necesarului de credite lunare in fipsa contabilului cu
aceasta sarcina;

k) Verifica statele de salariu in lipsa contabilului cu aceasta sarcina;

) Tntocmeste alte fucrari neprevazute cu caracter ocaziona! sau de stricts necesitate.

m) Intocmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anulyi. intocmeste aite lucrari
neprevazute cu caracter ocazional sau de strictd necesitate,

n) Intecmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului. intocmeste Procesul- Verbal
de verificare a debitelor |a sfarsityl anului.

0) Intccmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

Realizeaza si alte sarcini repartizate de seful contabit:
1. Primeste zilnic, decadal say dupa caz, $i verificid documeniele de intrare si iesire a materialelor,
obiectelor de inventar $i alte vaiori din conturile:

- 3021 — materiale de fntretinere i gospodarie, materiale de curatenie, rechizite, regim special
material tehnic, material tipizate, carburanti(3022), piese auto(3024), projecte culturale,
materiale functionale, materiale protectia muncii, combustibil solid

- 3028 - alte materiale

- 307 — materiaie de prelucrat

- 3031 - obiecte de inventar in magazie

- 5324, 5321, 5328 ~ alte valori ;

2. Verifica si valorificg documentele de intrare si iesire de materiale din magazie,

3. Intocmeste centralizatoarele consumurilor de materiale lunare.

4. intocmeste notele contabile privind intrarile de materiale pe baza NIR-urilor si iesirile pe baza bonurilor
de consum pe care le preds pentry inregistrarea in evidenta sintetica.

5. Inregistreaza in fisele contabile analitice intrarile $i legirile de materiale din conturile mentionate,
intocmind lunar balantele analitice de verificare.

6. Verifica concordanta dintre valoarea anaiitica si sintetica a conturilor respective.

7. Realizeaz trimestrial punctajul intre stocurile din evidenta operativa din fisele de magazie cu stocurile
din evidenta contabiia anaiiticd, propunand masuri pentru solutionarea eventualelor diferente constatate.

8. Pentru contul 307 “Materiale in prelucrare”, tine evidenta operativa a notelor de comands, iar dupg
executarea lucrérilor ce fac obiectul notelor de comanda, le valorificd, intocmind note de contabilitate pe
care le Inregistreazs in evidenta contabils analitica, dupé Tnregistrarea in evidenta sintetica,

8. Colaboreaza ia inscrierea in listele de inventariere anual3, sau ori de cate ori se realizeaza
inventarierea bunurilor materiale, stocurile scriptice din evidenta contabild, stabilind diferenteie si propunand
masurile legale de soluionare si Inregistrare.

10. Confrunta lunar stocurile de carburanti din evidenta contabi!a cy cele din evidenta operativa a foilor de
parcurs, propunanrd masuri pentru diferentele constatate.
11. Colaboreaza si corespondeaza cu Asociatiile de Proprietari in privinta Fondului de Reparatii soticitand
justificari ale cheltuieliior acolo unde este cazul,
12. Efectueaza punctaje cu Asociatiile de Proprietari pentru Fondul de Rulment si Fondul de Reparatii o
data pe an.
13. Efectueaza inregistrarile pentru analitic a cheltuielilor pe fiecare biblioteca in parte.
14. Executa si alte sarcin repartizate de contabilul sef in imitele competentei postului,
2. Alte responsabilitati:
* contribuie la realizarea obiectivelor Compartimentului;
* Tnainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB;
» face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propuneriior facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programul anual de activitate, precum si alte dispozitii date de
seful ierarhic, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii acestora,
4} Evaluarea performantei profesionale



1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeplinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciplina in munca
4. Contacte si comunicare
5, Aprecierea generald

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. lsi insuseste procedura de lucru cu perseverentd si congtiinciozitate, in functie de complexitatea si tipul
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la seful ierarhic si respectand pasii de reatizare a fiecérei activitati.
2. Aplica procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe toatd durata derularii activitatii, in concordants
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru.
3. Remediaza deficientele constatate cu atentie si promptitudine, ori de céte ori este nevoie, folosind metode
adecvate gi In functie de tipul de deficienta constatat.
4. Initiativa si creativitatea: propune alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
2. Capacitatea de evitare a stérilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
6. Capacitatea de a-gi desfasura activitatea si de a realiza lucrari in situatii tensionate.

Manager (Director general) Salariat,

Contabil sef, Compartimentul Resurse Umane. Salarizare



