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FISA POSTULUI - ECONOMIST- 1A

A) Informatii generale:

1. Nivelul postului: Functie de executie

[

Denumirea postului: econemist COD COR = 263106

Ly

Gradul prolesional — 1A

4. Scopul principal al postului: Economistul este persoana care isi desfisoard activitatea
in analiza si monitorizarea activitatii economice a institutiei.

In exercitarea activitatii. salariatul in cauzi are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
activitatilor ce decurg automat si care ii sunt delegate.

B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

l. Studii de specialitate: superioare de lungd durata. absolvite cu diploma de licenti in
domeniul stiinte economice.

2. Perfectiondri (specializari) - curs de achizitii publice. absolvit cu diploma sau
experientd in achizitii publice de minim 1 an. doveditd cu documente

3, Cunostinte de operare/programe pe calculator: cunostinte operare PC (MS Office.
MS Word. MS Excel avansat: utilizarea de aplicatii software specializate pentru contabilitate si

achizitii publice):

4. Limbi striine cunoscute — englezd mediu
v} Abilitati. calitati si aptitudini necesare:

a) asumarea responsabilitatilor, adaptabilitatea. capacitatea de autoperfectionare si de valorificare
a experientei dobandite in scopul realizirii obiectivelor trasate prin fisa postului si de organele
terarhice superioare:
b) capacitatea de a rezolva problemele. de implementare. de analizi si sinteza. creativitate si spirit
de initiativa:
¢) capacitate de planificare si de a actiona strategic. capacitate de comunicare. de lucru in echipi:
d) capacitate de a respecta si a se incadra In termenele solicitate de superiori pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu:

¢) punctualitate, rezistenta la stres. seriozitate. perseverenta:

[) respect fata de lege. loialitate fatd de interesele institutiei. conduita exemplara in timpul

serviciului
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6. Cerinte specifice:

a) cunoasterea legislatiei economice in vigoare;
b) cunoasterca mecanismelor financiar-contabile:
¢) disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii:
7. Competenta manageriala
C) Atributiile postului:

1. verificd documentele primare ce urmeaza a fi contabilizate sub aspectul existentei vizei de
control financiar preventiv si aprobarea conducerii institutiei:
2. inregistreazd cronologic. in programul contabil. in baza documentelor justificative. toate
operatiunile contabile privind platile si incasarile prin banca. platile si incasarile prin casi.
salariile. spectacolele. receptiile si consumul de materiale, receptiile si consumul de materiale.
receptiile si miscdrile obiectelor de inventar. receptiile. miscarile si amortizarea mijloacelor fixe.

casarile. ete.

3 intocmeste notele contabile si balanta de verificare lunara:
4. intocmegte CEC-urile . ordinele de plata cétre bancd si dispozitiile de plati citre casierie:
5. intocmeste monitorizérile lunare, trimestriale, anuale ale cheltuieliilor de personal si le

depune la termen:

6. calculeazid lunar timbrul pentru monumente istorice, taxa de compozitor, timbrul muzical.
intocmegte si transmite situatiile (declaratiile) corespunzatoare acestora si urmireste virarea lor in
termenele legale:

T, intocmeste lunar documentele centralizatoare ale borderourilor de spectacole. calculeazi
lunar impozitul pe spectacole. Intoemeste si transmite Deconturile de impunere privind stabilirea
impozitului pe spectacole si urmareste virarea impozitului in termenele legale:

8. intocmeste evidenta indicatorilor economico-financiari si culturali obligatorii (venituri.
cheltuieli, nr. spectacole. nr. de spectatori):

9. tine evidenta obiectelor de inventar $i a mijloacelor fixe:

10.  tine evidenta biletelor de spectacole pe serii si pret. intr-un registru. confruntindu-se lunar

cu gestionarul de bilete;

11.  intocmeste lunar registrul jurnal:

2. Intocmeste registrul inventar la sfarsitul inventarierii patrimoniului:

13, colaboreazd cu furnizorul softului informatic pentru intre{inerea si actualizarea programului
contabil:
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achizili 1ce: aplica corect legislatia m vigoare privine
achizitiile publice si le realizeaza conform legii:

1S intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarca/ reinnoirea/recuperarea inregistrérii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital. dacd este cazul:

16.  elaboreaza si. dupa caz. actualizeaza. pe baza necesitatilor transmise de compartimentele
din cadrul institutiei. programul anual al achizitiilor publice si. daci este cazul. strategia anuala de
achizitii;

17.  primeste si analizeazi referatele de necesitate aprobate:

8. verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte:
19. in functic de valoarea estimata. aprobata prin referatele de necesitate si oportunitate. alege

modalitatea de achizitie publica:

20.  electueaza achizitii directe si le notificd in SEAP cand este cazul:
21.  intocmeste note justificative cu privire la achizitiile directe:
22, in functie de complexitatea achizitiei, indruma compartimentul beneficiar al achizitiei in

realizarea caietului de sarcini sau a documentatiilor tehnice:

23, intocmeste documentatia de atribuire. privind procedurile de achizitii publice organizate:
24, incarcd documentele privind procedurile de atribuire in SEAP:

25, publica documentatiile de atribuire in SEAP:

26.  publica invitatiile/anunturile de participare in SEAP:

27.  intocmeste raspunsurile la solicitarile de clarificari:

28.  incarca si posteaza in SEAP raspunsurile la solicitarilede clarificiri privind documentatiile

de atribuire:

29.  participd in calitate de membru la deschiderea si evaluarca ofertclor:
30.  intocmeste procesele verbale ale sedintelor de deschidere a ofertelor:
31.  intocmeste rapoarte de adjudecare:

32.

intocmeste comunicdrile privind rezultatul procedurii si acceptarea olertelor cdstigatoare si

le transmite citre ofertanti:

33.  intocmeste documentele constatatoare la procedurile pentru care raspunde:

34, intoemeste contractul de achizitie publica:

35.  Intocmeste dosarul fiecarei achizitii publice:

36.  intocmeste rapoarte st analize privind activitatea de achizitii publice;

37.  arhiveaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale dosarele de achizitii:
38.  arhiveaza, dupa verificare. actele de cheltuieli lunare:
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proprie (achizifii publice, contabilitate. ete):

40.  respectd prevederile ROF-ului. Regulamentului intern. Codului de eticd. normele de
protectia muncii §i sarcinile stabilite prin Planul anual de apérare impotriva incendiilor aprobat la
nivelul institutiei:

41. raspunde material. disciplinar sau penal, dupa caz. pentru pagubele aduse institutici, daci
prin fapta sa §i in legatura cu munca sa a cauzat pagube materiale institutiei:

42, respecta programul de lucru ( 8 ore /zi. 40 ore/saptamana):

43.  indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea institutiei. conform pregatirii.

Responsabilititi si sarcini :

1, se va prezenta la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor
ce-1 revin:
2 va respecta programul de lucru, timpul de sosire si de plecare si va folosi cu eficienta

timpul de munca ;

3. va participa la toate instuctajele de securitate si sanitate in munca, precum si la cele pe linie
P.5.1;
4. are datoria de a lua masurile necesare pentru organizarea activitdtii la nivel superior. si pe

baza criteriilor de calitate si eficienta;

5. actioneaza impotriva actelor de indisciplind. a lipsei de raspundere. a neglijentei si a
oricaror fapte care isi pot pune amprenta negativ asupra bunei destasurari a activitatii in ansamblul
sau ;

6. respectd ordinea si disciplina la locul de munca. programul de lucru. si normele de
conduitd si trebuic s dea dovada de cinste si corectitudine in raporturile cu colegii — conducerea

instituitei ;

7. asigurd pastrarca si apararea integritatii patrimoniului institutiei:
8. sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor, si ia masuri de

preintampinare si inlaturare a oricdror situatii care ar putca pune in pericol viata. integritatea
corporald sau sanatatea oamenilor ori a bunurilor materiale :

9. intervine in rezolvarea problemelor ce decurg din activitatea compartimentului. propunand
solutii adecvate;

10. manifestd o grija deosebita pentru o ¢at mai elevata tinuta profesionali si morald. avind un

comportament civilizat si respectand normele de disciplind a muncii :
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D) Sfera relationala a titularului postului:
s Stera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonare fata de contabilul sef si manager
b) Relatii functionale: cu toate celelalte compartimente ale institutiei (secretariat. resurse umane.
casierie, compartiment artistic):
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2. Stera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice:
b) cu persoanele juridice private
3. Delegarea de atributii $i competente:

In perioada concediilor de odihna. concedii pentru incapacitate de munci. delegatii. concedii
tara plata. suspendare. detasare. atributiile postului de economist (mai putin cele legate de achizitii

publice) vor fi preluate de catre contabilul sef.

E. intocmit de:

Numele si prenumele: Macovei Catalina-Vasilica
Functia de conducere: Contabil Sef

Semnatura

Data intocmirii:

F. Luat la conostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele:

Semnatura
Data:
G, Contrasemneaza:

Numele si prenumele: Manea Mirel
Functia: Manager
Semnitura

Data:




