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DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
COMPARTIMENT BUGET, FINANTE-CONTABILITATE
APROBA

DIRECTOR EXECUTLY,

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumire post: Inspector asistent

2. Nivelul postului: functie publicd de executie

(S

. Scopul principal al postului: gestionarea resurselor financiare, punerea in executare a legilor si
a celorlalte acte normative privind politica bugetara;
4 Denumire functie publica: inspector

5. Grad profesional: asistent

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii superioare economice

2. Perfectiondri / specializari: cursuri de specialitate in domeniu

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office

4, Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Seriozitate, responsabilitate, inifiativa.

6. Cerinte specifice: lucru in echipa.

7. Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul.

ATRIBUTIILE POSTULUIL:

1. Atributii specifice postului:

- conduce contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea
stocurilor, contabilitatea tertilor. contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor clemente patrimoniale, contabilitatea de
gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste balanta de verificare la termenele stabilite de legis slatia in vigoare;

- intocmeste darile de seama lunare, trimestriale §i anuale

- intocmeste situatiile financiare respectiv: bilantul contabil, contul de rezultat patrimonial, contul
de executic bugetara, situatia platilor restante, situatia activelor imobilizate;

- inregistreaza documentele economico- financiare si de gestiune a p’t’mmomuhu cu respectarea
normelor metodologice a Ministerului Finantelor si a Legii contabilitatii in vigoare;
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- intocmeste lucrdrile de inchidere a exercitiului financiar-contabil si asigurd inregistrarea in

contabilitate a rezultatelor inventarierii;

- tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale;

-tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetul propriu;

-tine evidenta platilor si incasarilor cu numerar si asigurd iInregistrarea in contabilitate a
operatiunilor cu numerar;

-raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, ITn momentul efectudrii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul societatil si de Inregistrarea cronologica
si sistematicd in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

-asigurd plata la termen a sumelor ce sunt obligatia institutici fata de bugetul de stat, alte obligatii
fata de terti;
-asigurd desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii si beneficiarii;
-semneaz,potrivit dispozitiilor in vigoare, cu respectarea prevederilor legale si a procedurilor
interne;
-fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii functionalitatii
biroului si realizarii atributiilor de serviciu;
-intocmeste diverse rapoarte, informari si dari de sema statistice;
-furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care i sunt solicitate;
-asigura si raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitdtii, organizeaza
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile;
-raspunde de calitatea si exactitatea lucrérilor executate, de intocmirea si transmiterea lor in
termenele prevazute de lege;
-raspunde de respectarea programului de lucru, de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de sefii
ierarhici si de conducerea Directiei;
- verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical;
- respectd Regulamentul U.E. 679/2016 si RGPD conform urmatoarelor principii:
1. Acuratetea:
— datele cu caracter personal trebuie sa fie exacte;
— unde este cazul actualizate;
— trebuie luate masuri rezonabile ca datele care nu sunt exacte sé fie sterse, rectificate fara
intirziere.
Limitari legate de stocare:
Operatorul trebuie sa consulte nomenclatorul arhivist in vederea stabilirii perioadel
necesare de pastrare a oricarui document;
— sarespecte locul, modul si accesibilitatea in felul cum sunt pastrate;
— regula: datclc nu trebuie pastrate mai mult decét este necesar pentru indeplinirea scopurilor
("dreptul de a fi uitat” care se aplica in sistemul de evidentd a datelor):

b9

— exceptie: d’ilk,lt, cu caracter personal pot i stocate pe perioade mai lungi in mésura in care

acestea vor fi prelucrate exclusiv in urmétoarele scopuri: arhivare in interes public, stocare

in interes stintific sau istoric, statistici;

Integritate si confidentialitate:

— datele cu caracter personal trebuie sé fie prelucrate intr-o manierd care asigurd masuri
adecvate de securitate;

[S]
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— trebuie inclusa protectic impotriva: accesului neautorizat sau prelucrarea nelegala, pierdere
sau furt, distrugerea sau vadtamarea integritatii;

4. Responsabilitate:

— operatorul este responsabil pentru conformitatea cu legislatia;

— operatorul este in masurd sa demonstreze conformitatea cu principiile referitoare la

prelucrare

2. Atributii pe linie de calitate:
- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;
calitatii si mediului;
- si-si Insuseasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislagia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile In sectorul de activitate in care isi desfasoara activitatea
3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.I.:
- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instruc{iunile de prevenire si stingere
a incendiilor;
- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueazi la locul de munca, atét
cel lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munci, si-si
insuseasca si sd respecte prevederile materialelor prelucrate;
- participd la testarile pe linie de P.M. s1 P.S.I.;
- sa-si insuseascd cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
munca;
- s3 cunoasca rolul pe care il are si modul in care acfioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;
- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Directiei de Asistenta Sociala Hunedoara,
pe linie de P.M. si/sau P.S.I.;
- sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingétoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfasoara activitatea;
- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de PM. si P.S.L. de cétre tot personalul din
incinta DAS, precum si de producerea oricarui accident la locul de munca:
- sd acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;
- si conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.
3.2. Atributii privind sanitate si securitate in munci, conform prevederilor Legil 319/2006
a)-si participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitafii si sanatatii in munca, sa-si
insuseascd si si respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncil si
maisurile de aplicare a acestora;
b)-desfasurarea  activitataii in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cdt si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
¢)-sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i. dupa utilizare. sa il inapoicze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
¢)-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
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f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnali orice situatic de munci despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea sl séndtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectic;

g)-sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

h)-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre mspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

1)-sd coopereze, atat timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu qudtom desemnafi, pentru a
permite angajatorului sa se asigure c¢i mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

J)-sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

k)- sé dea relaiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

— & cunoascd si sd contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice ale compartimentului:

—sd cunoasca §i sé contribuie la indeplinirea actiunilor si activitagilor pentru realizarea obiectivelor

specifice;

—sd cunosca si sé contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si fntreprind actiuni care si mentind riscurile in limite
acceptabile;

—sd cunoasca documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului;

—sa identifice neregularitatile, si le semnaleaze si sa efectueze activitagile necesare pentru;

—eliminarea neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

4. Atributii pe linie de personal:

- 84 nu se prezinte la locul de munca sub influenfa bauturilor alcoolice si/sau a substantelor

halucinogene;

- s& nu permitd introducerea si consumarea de bauturi alcoolice in incinta DAS;

S.Atributii pe linie administrativ-gospodireasca:

- 5@ faca curatenie la locul de munca, ori de céte ori este necesar;

- 5@ pastreze In perfecta stare toate obicctele de inventar;

6. Executd sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse

activitati.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: Inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea in specialitate necesara: - 1 an

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- este subordonat fata de : Director Executiv:
- este superior pentru: -
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b) Relaii functionale: - cu celelalte compartimente si servicii din cadrul Consiliului Local
Hunedoara;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS,

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritai si institufii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS
b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea DAS
¢) cu persoane juridice private: in limitele Imputernicirii date de conducerea DAS

3. Limite de competenta: subordonat Director Executiv.

4. Delegarea de atribufii si competenta: pe perioada absentei este inlocuit de citre

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;

PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara

SMI — Sistem de Management Integrat

SMC — Sistem de Management al Calitatii

SMM — Sistem de anagement al Mediului

SSO — Sistem de Management al Sanatatii si Securitatii Ocupationale

D.A.S. -— Directia de Asistentad Sociald

INTOCMIT DE COMPARTIMENT RESURSE - UMANE, SALARIZARE SI

SECURITATE IN MUNCA
| .Numele si prenumele: VOICU IULIA

2.Functia publica de executie: Inspector asistent

3. Semnitura

4.Data Intocmirii

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
1.Numele si prenumele

2.Semnétura

3.Data



