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FISA POSTULUI

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Numele si prenumele:

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului :Economist |4 clasa 22 gradatia 0
2.Nivelul postului : de executie

1.Asigurarea inregistrarii operatiunilor in contabilitatea institutiei

Conducerea_evidentei angajamentelor bugetare si legale.

2.Asigurarea realizérii corecte si la termen a tuturor lucrarilor privind mijloacele fixe (evidenta, intrari, iesiri,
reevaluari,calcul amortizare, confruntare liste de inventariere cu evidenta contabila)

3.Asigurarea  realizarii corecte si la zi a evidentel bunurilor culturale (intrari,iesiri,confruntare liste de
inventariere cu evidenta contabila).Coordonarea si urmarirea efectuarii inventari erii patrimoniului institutiel.

4.Asigurarea evidentei-intocmirii corecte si in termen a deconturilor pentru santierere arheclogice de salvare,
sistematice, proiecte din fonduri ne/ rambursabile o
5.Asigurarea calcularii corecte si in termen a deconturilor de deplasare in tara si strainatate

6. Asigurarea realizaril altor sarcini stabilite de seful lerarhic sau conducerea nstitutiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii : studii superioare economice absolvite

2. Perfectionari ( specializari):

3. Vechimea in munca Vechimea totala in munca 6 ani si 6 luni

4. Vechime in specialitate financiar-contabila institutii publice —minim 4 ani

9.. Cunostinte de operare pe calculator



6. Limbi straine: nu este cazul

6. Abilitagi, calitati i aptitudini necesare:

cunostinte economice

spirit organizatoric si disciplina in munca

autoperfectionare, putere de concentrare, capacitate de adaptare la situatii speciale, seriozitate,
adaptare la lucrul in echipa

promptitudine in efectuarea oprafiunilor,

7. Cerinte specifice:

capacitate de a lua la nevoie decizii in limitele prevederilor legale §i ale fisei postului

8. Competenta manageriala —

Descrierea sarcinilor ce revin postului

* Efectueaza pe baza documentelor legal intocmite si aprobate de cei in drept,

inregistrarea operatiunilor in contabilitatea institutiei

* Intocmeste, lunar, balantele analitice si balanta sintetica

*  Efeclueazainscrieri in registrele si jumalele contabile.

* Verifica extrasele de cont si sesizeaza neconcordantele, daca este cazul.

* Verifica corectitudinea registrului de casa la preluarea acestuia

* Trimestrial efectueaza confruntarea evidentei sintetice cu cea analitica , intocmind in

acest sens Proces verbal de confruntare

* Conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale.

* Intocmeste anexa 35 a Situatia activelor fixe amortizabile si 35 b Situatia activelor fixe

neamortizabile la Situatiile financiare anuale.

* Intocmeste CEC pentru ridicarile de numerar

* Intocmeste deconturile de deplasare (interne si externe).

* Participa la lucrarile de inventariere anuala (sau ori de cate ori este nevoie-conform
prevederilor legale) a intregului patrimoniu al institutiei, confrunta listele de inventariere a
valorilor materiale si banesti cu evidenta contabila, sesizand neconcordantele.

® Conduce global valoric evidenta Bunurilor culturale
® Are in evidenta externalizareal efectuearea lucrarile de reevaluare a patrimoniului

conform legislatiei in vigoare



* Conduce evidenta mijloacelor fixe (intocmeste Proces verbal de receptie Fisa Mijlocului fix,
Registru Mijloacelor fixe, aplica numerele de inventar))

Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe

* Intocmeste documentatia legata de intrarti, transferuri, scoatere din functiune, casari de
mijloace fixe

Intacmeste documentatia si conduce evidenta santierelor de salvare, santierelor

istematice -urmarind respectarea conditiilor cantractuale indeosebi - incadrarea
cheltuielilor in deviz

incasarea c/valorii lucrarilor ,asigura depunerea deconturilor la termenele stabilite. Sesizeaza

Oficiului juridic orice nerespectare a prevederilor contractuale

e FEste responsabil financiar pentru proiectele unde muzeul esle promulor sau partener (gen
fonduri extene nef rambursabile, AFCN, etc).

e Intocmeste si transmite :Declaratia privind obligatia de plata a timbrului Monumentelor
istorice, timbrufui Crucea Rosie

» Este responsabil financiar si tine evidenta contractelor de supraveghere arheologica
Icercetare arheologica/diagnostic arheologic, contractelor de sponsorizare/donatie

* Analizeaza situatia debitorilor si creditorilor institutiel si ia masuri de lichidare a acestora.

e Urmareste reconstituirea cheltuielilor, atunci cand este cazul

* Conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale

*  Exercita viza de control financiar preventiv propriu in lipsa titularului,

* Isiinsuseste si respecta prevederile legislatiei financiar-contabile, referitoare la domeniul
sau de activitate

e Este la dispozitia organelor de control financiar -ecanomic si bancar dand relatiile
solicitate si punand la dispozitia acestora toate documentele solicitate

» Rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare |a activitatea financiar
contabila si la aria sa activitate.

» Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare sia Regulamentului
de Ordine Interna.

* Respecta normele de paza contra incendiilor .

* Respecta normele de securitate si sénatate in munca, dupa cum urmeaza:



Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum si cu
instruc(junile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Executa orice alte sarcini ( din domeniul sau de activitate) dispuse de conducerea institutiei.

Responsabilitate implicata de post

1 De pregatire/ luare a deciziilor

Face propuneri in domeniul sau de activitate

Sesizeaza conducerea compartimentului si a institutiei in legatura cu problemele deosebite aparute
in cadrul activitatii sale

2. Delegarea de atribufji si competenta: in perioada in care lipseste motivat din institutie sarcinile si
atributiile vor fi indeplinite prin dispozitia contabilului sef, altui salariat din cadrul compartimentului
financiar contabil,

De pastrare a confidentjalitatji

Se obliga sa pastreze confidentialitatea cu privire la activitatea sa conform prevederilor legislative
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice

-Subordonat fata de contabilul sef

=Superior pentru -

b) Relatji functionale:

-Colaboreaza cu toate sectiile/ serviciile /compartimentele muzeului

c) Relatji de control

-Activitatea sa este evaluata de contabilul sef si de managerul muzeului

d) Relatii de reprezentare

-reprezentat in Consiliul de Administratie de contabilul sef

2, Sfera relationala externa

a) cu autoritat si institulii publice: este reprezentat de conducerea institutiei sau de o persoana

desemnata de aceasta



b) cu organizafji internationale: este reprezentat de conducerea institutiei sau de o persoana
desemnata de aceasta

¢) cu persoane juridice private :este reprezentat de conducerea institutiei sau de o persoana
desemnata de aceasta

intocmit de:
1. Numele si prenumele: Emilia Talos
2. Functia: contabil sef
3. Semnatura: = - \at ;J
4. Dataintocmir; (-0 2. 20/€
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele;
2. Functia: economist
3. Semnatura;
4. Data:
5. Avizat de
1. Numele si prenumele: -
2. Functia:
3. Semnétura:
4. Data:
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Nr. f

BIBLIOGRAFIE POST ECONOMIST IA

I..Legea muzeelor si a colectiilor publice nr.311/2003 - republicata

2.0G.nr.43/2000 republicata privind protectia patrimonial arheologic si declararea unor
situri arheologice ca zone de interes national

3.Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice

4.Legea nr 82/24.12.1991 - Legea Contabilitayii, republicatd, cu modificarile §i
completarile ulterioare.

5.Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata
6.Legea nr.500/2002 —actualizata-privind finantelor publice;

T.Legea nr.227/2015-actualizata- privind Codul Fiscal — Normele de aplicare.

8. Legea nr.339/2015- a bugetului de stat pe anul 2016

9.0MFP nr..2634/2015 — privind documentele financiar - contabile

10. HG nr.1860/2006 privind drepturile i obligatiile personalului autoritdilor si
institutiilor publice pe perioada delegdrii §i detagirii in alta localitate, precum si in cazul

deplasarii in cadrul localitatii, in interesul serviciului,

I T.OMFP nr.60/2015 pentru actualizarea cuantumului indemnizatiei zilnice de
AElERATE: s i 555003 5mmmnnen in interesul serviciului



12. HG nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis
instrdingtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si
completarile ulterioare.

[3. OUG nr.146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreia
statului, republicata

14.0UG nr.23/2013 actualizata - privind gestionarea fondurilor externe nerambursabile
I5. OMFP nr.3804/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OUG nr.23/2013

16.0UG nr.40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada
de programare 2014-2020

I7. OMFP nr 1792/24.12.2002 —actualizat- pentru aprobarea Normelor metodologice
privind aangajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare.

I8.OMFP nr. 1917/2005 —actualizat- pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea i conducerea contabilititii publice, Planul de conturi pentru institugiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile §i completérile ulterioare.

19. OMFP. 2002/2013 privind modificarea si completarea Normelor.metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii.Planul de conturi pentru institutii publice
si instructiuni de aplicare a acestuia, aprobate prin OMFP nr.1917/2005.

20. OMFP nr.720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind execufia
bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice
finantat integral sau partial din venituri proprii si activitatilor finanfate integral din
venituri proprii, inclusive a bugetelor creditelor interne, bugetelor ereditelor externe,
bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor
privind activitatea de privatizare, gestionate de institutiile publice, indiferent de
modalitatea de organizare i finantare a acestora.

21. OMFP nr 221/2015 pentru completarea Normelor metodologice privind
reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor
publice, aprobate prin Ordinul ministrului economiei si finantelor nr.3.471/2008



22. OG nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilot publice..

23. HG nr.72/2014 privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la institutiile
publice

24. Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentul operatiunilor de casa

25. Ordinul MFP nr.286 1/2009 privind aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

26. Ordinul 2035/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestiunea si inventarierea bunurilor culturale detinute de muzee, colectii publice , case
memoriale, centre de cultura si alte unitati de profil

27.0rdinul nr.1661 bis/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de
incasare si utilizare a fondurilor banesti primite sub forma donatiilor si sponsorizarilor de
catre institutiile publice

28. OMFP nr.465/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor
raportari financiare lunare in anul 2015, penteu modificarea si completarea Normelor
metodologice privind oragnizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul
de conturi pentru institutii publice si instructiuni de aplicare a acestuia, aprobate prin
OMEP nr.1917/2005, precum si pentru modificarea si completarea altor norme
metodologice in domeniul contabilitatii publice.

29.Clasificatia bugetara functionala si economica

30..0 G 119/1999 — Privind controlul intern/managerial i controlul financiar preventiv.-
republicata

31.OMFP nr.923/2014 republicat —pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv
propriu

32.Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor.
La concurs puteli avea asupra DVS. Planul de conturi Contabil sef, Sy
Emilia Talos = Nakev



