prin Legea nr. 86/1996

e Ordonanta Guvernului ny. 36/1998 pentru modificarea si completarea [egii
nr. 32/1994 privind spenserizarea, cu modificérile $1 completérile niterioare

¢«  Ordonanta Guvernului nr. 51/1998 privind tmbunatijirea sistemului do
finanjare a programelor si proiectelor culturale, cu modificdrile i |
completérile ulterioare

e Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicati .

e Legea nr. 135/2007 privind arhivarca documentelor in form electronicd, cu
modificirile i completirile ulterioare;

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

Legea nr. 307/2006 privind respectarca normelor de prevenire si stingere a |
incendiiior.

o Legea Protectiei civile nr. 481/2004 | art. 20, privind situatiile de urgentd;

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

2. Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a BMB, a

3. Regulamentului intern si a celorlalie regulamente aplicabile Tn institutie;
4. Cunoasterea si respectarea procedurifor interne de sistem, a procedurilor
operationale si a normelor operationale aplicabile,

6. Principalele atribufii

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, astfel: ‘

Intocmeste documentatia pentru scoaterea debitorilor litigiosi din evidenia
curentd gi Tnregistrarea lor in conturi in afara bilanfului si documentatia legala
pentru debitori litigiosi si alli debitori, urmareste debitorii din avansuri i aplica
penalizérile de infarziere la justificarea avansurilor spre decontare; Intcomeste
Procesul- Verbal de verificare a debitelor 1a sfarsitul anuiui,

intocmeste notele contabile, Tnregistreaza in fisele analitice — CONTURI IN
AFARA BILANTULUI

Inregistrari intrari si iesiri de materiale si intocmeste centralizatoare lunare,
inregisirari prestdri servicii si note contabile pentru consumurile de materiale.
Valorificarea listelor de inventariere;

Centralizarea anuala a cheltuielilor pe furnizori pe fiecare filiala si calculul lunar
al consumului de apa si gaze naturale pentrd colocatari Sediul Central

Situatii st centralizatoare solicitate de catre PMB .

Lista cladiriior publice BMB si situatia tipului de incalzire si preparare a apel
calde.”

LSituatia autcturismelor detinute de BMB si costuriior acestora.”

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

Intocmeste si transmite toate documentele, rapoartele, situatiile etc., conform
legislatiei in vigoare, solicitate de autoritétile publice centrale si focale.

7. Sfera de relatii:

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fajd de contabilul sef

- superior pentru Nu este cazui

b) Relatii functionale:  cu salariatii din cadrui BMB.
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald exiernd: nu este cazul

3) Descrierea activitatitor corespunzdtoare postului:
1. Realizeaza eviden{a analiticd a materialelor ce se gestioneaza in cadrul instituiei
2. Realizeazi parte din evidenta financiar-contabild a institufiel, pe compartimente, precum $i execufia

bugetara, in care scop:

a) Colaboreaza la intocmirea celor 4 bilanturi contabile pe an in lipsa contabilului cu aceasta sarcina,

b} Primesgte documente justificative ntocmite de salariati sau compartimente si le verific sub aspect
formal si de fond in lipsa contakilului cu aceasta sarcina;
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¢) Tine evidenta conturilor in afara bilantului, prin intocmirea notelor contabile si inregistrarea In figele
de cont;

dy Urmareste debitorii din avansuri si aplica penalizarile de intarziere la justificarea avansurilor spre
decontare;

e) Urmireste si intocmeste documentatia legald pentru debitorii litigiosi gi alti debitors;

f)  Intocmeste documentatia pentru scoaterea debiforilor litigiogi din evidenia curenta gi inregistrarea
lor in conturi in afara bilanfului;

g) Colaboreaza cu contabilul sef la intoemirea bitanfului trimestrial i anuai in lipsa contabilului cu
aceasta sarcing;

h) Colaboreaza cu contabiiui sef la elaborarea bugetuiui de venituri $i cheltuieli in lipsa contabitului cu
aceasta sarcing;

iy Colaboreaza cu contabilul sef la rectificare buget de venituri si cheltuieli in lipsa contabilului cu
aceasta sarcing;

i} Colaboreaza cu contabilul sef la propunerile necesaruiui de credite lunare in lipsa contabilului cu
aceasta sarcina,

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

) Tntocmeste alte lucrari neprevazute cu caracter ocazional sau de strictd necesitate.

m} Intocmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului. Tntecmeste alte lucrari
neprevazute cu caracter ocazional sau de stricta necesitate,

n) Intocmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului. Intocmeste Procesul- Verbal
de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

o) Intocmeste Procesul- Verbal de verificare a debitelor la sfarsitul anului.

Realizeaza si alte sarcini repartizate de seful contabil:
1. Primeste zilnic, decadal sau dupa caz, si verificd documentele de intrare si iegire a materialelor,
obiectelor de inventar si alte valeri din conturile:

- 3021 — materiate de Intretinere gi gospodarie, materiale de curaienie, rechizite, regim special
material tehnic, material tipizate, carburanti{3022), piese auto(3024), proiecte culiurale,
materiaie funciionale, materiale pretectia muncii, combustibil solid

- 3028 - alte materiale

- 307 — materiale de prelucrat

- 3031 - ohiecte de inventar in magazie

- 5324, 5321, 5328 - alte valori;

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

3. Intocmeste centralizatoarele consumurilor de materiale lunare.

4. Intocmeste notele contabile privind intrarile de materizle pe baza NIR-urilor si iesirile pe baza bonurilor
de consum pe care le preda pentru inregistrarea in eviden{a sintetica.

5. Inregistreaza n fisele contabile analitice intrarile si iesirile de materiale din conturile mentionate,
intocmind lunar balantele analitice de verificare.

5. Verifica concordanta dintre valoarea analitica si sinteticd a conturilor respective.

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

8. Pentru contul 307 “Materiale in prelucrare”, {ine evidenta operativa a notelor de comanda, iar dupd
executarea lucrariior ce fac obiectul notelor de comanda, le valorificd, intocmind note de contatilitate pe
care le inregistreaza in evidenta contabild analiticd, dupa nregistrarea Tn evidenia sintetica.

9. Colaboreaza la inscrierea In listele de inventariere anuald, sau ori de céte ori se realizeaza
inventarierea bunurilor materiale, stocurile scriptice din evidenta contabild, stabilind diferentele si propunand
masurile iegale de solutionare i inregistrare.

10. Confruntd lunar stocurile de carburanii din evidenta contabild cu cele din evidenta operativa a foilor de
parcurs, propunand masuri pentru diferentele constatate.
11. Colaboreaza si corespondeaza cu Asociatiile de Proprietari in privinta Fondului de Reparatii soficitand
justificari ale cheltuielilor acolo unde este cazul.
12. Efectueaza punctaje cu Ascciatiile de Proprietari pentru Fondul de Rulment si Fondul de Reparatii o
data pe an.
13. Efectueaza inregistrarile pentru analitic a cheltuielilor pe fiecare biblicteca in parie.
14. Executa si alte sarcini repartizate de contabilul sef in limitele competentei postului.
2. Alte responsabilitati:
« contribuie la realizarea obiectivetor Compartimentului;
= Tnainteaza Raportul anual de activitate individual si este evaluat conform Regulamentului Intern al BMB,
o face propuneri de imbunatatire a activitatii si se implica activ in aplicarea propunerilor facute;
indeplineste sarcinile prevazute prin fisa postului, Programui anual de activitate, precum gi alte dispozitii date de
seful ierarhic, In limita competentelor i sub rezerva legalitatii acestora.
4) Evaluarea performantei profesionale



1) Criterii generale de evaluare a performantelor individuale, conform Regulamentului Intern
1. Indeptinirea specificatiilor postului
2. Activitatea profesionala
3. Disciptina in munca
4. Contacte i comunicare
5. Aprecierea generala

2) Criterii specifice de evaluare a performantelor individuale
1. Tsi insuseste procedura de lucru cu perseverentd si constiinciozitate, in functie de complexitatea si tipui
activitatii, pe baza indicatiilor primite de la seful ierarhic si respectand pasii de realizare a fiecarei activitati.
2. Aplicad procedura de lucru cu atentie si responsabilitate, pe toatd durata deruldrii activitaiii, in concordanta
cu tipul acesteia si conform instructiunilor de lucru.
3. Remediaza deficientele constatate cu aten{ie si promptitudine, ori de cate ori este nevoie, folosind metodes
adecvate si in funclie de tipul de deficienta constatat.
4. Initiativa s: creativitatea: propune alternative Tn tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;
5. Capacitatea de evitare a starilor confliciuale si respectarea relatillor ierarhice;
6. Capacitatea de a-si desfasura activitatea si de a realiza lucrarn In sifuatii tensionate,

Manager (Director general) Salariat,

Contabil sef, Compartimentul Resurse Umane. Satarizare



