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» PARINTELE ARSENIE BOCA ¢
HUNEDOARA

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumire post: inspector specialitate gr. I A.
2. Nivelul postului: personal contractual de executie.
3. Scopul principal al postului: Intocmirea documentelor financiar - contabile specifice.

CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: absolvent al invatamantului superior economic de specialitate.

2. Perfectiondri / specializari: in domeniu.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): este cazul.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoastere: este cazul.

5. Abilitai, calitati si aptitudini necesare: conform sarcinilor de serviciu.

6. Cerin{e specifice: studii superioare.

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

cazul.

ATRIBUTHLE SPECIFICE POSTULUI:

- organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile a unitatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
- asigura, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al societatii
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne;
- organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente
patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;
- urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului ( prudentei,
permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii
bilantului de deschidere, necompensarii );

- -~ raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii si de inregistrarea cronologica si
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sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

- raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
unitatii. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumeie si functia celui care il
intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

- organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil,
raspunde de evidenta formularelor cu regim special;

- organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale; :

- raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operatlonai de casa si a celorlalte
dispozitii prwinci operatiunile cu numerar, efectuénd personal sau prin alta persoana imputernicita,
cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor
banesti cat si sub aspectul securitatii acestora;

- asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor unititii fata de bugetul statului si terti
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- supervizeaza implementarea procedunlor de contabilitate cu ajuteru[ prﬂgramu,al informational;
- suprave gheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

- asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stablhte de legislatia in
vigoare;

- efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant gi transmiterea acesteia la oronatorul
principal de credite.

2. Atributii pe linie de calitate:

- s# participe la instructajele pe linie de calitate;

- este instruit cu declaratia si angajamentul Primarului Municipiului Hunedoara in domeniul
calititii;

- sd-gi insugeascd si sd respecte prevedertle din procedurile si legislatia de calitate in vigoare,
aplicabile in sectorul de activitate in care isi desfigoard activitatea.

3.1. Atributii pe linie de P.M. 5i P.S.L:

- este obligat si respecte instructiunile de protectia muncii §i instructiunile de prevenire §i stingere
a incendiilor;

- este obligat s participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueazi la locul de muncd, atat
cel lunar cét si cel zilnic, precum gi la cel efectuat la schimbarea locului de muncd, sa- -5
insuseascd si si respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participd la testarile pe linie de P.M. §i P.S.L;

- si-si insuseascd cunosgtintele de legislatie pe hme de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de
muncé;
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- s cunoascd rolul pe care il are si modul in care actioneazi in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

- s participe la aplicatiile practice organizate in cadrul U.A.M.S. Hunedoara, pe linie de P.M.
si/fsau P.S.L;

- 58 cunoascH locul de amplasare, precum §i modul de utilizare a stingitoarelor din dotarea
sectorului in care isi desfigoard activitatea;

- s raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de citre tot personalul din
incinta U.A.M.S. Hunedoara, precum si de producerea oriciirui accident la locul de munca;

- s# acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- s conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteazi accidentul.

3.2. Atribufii privind sfiniitate §i securitate in munc#, conform prevederilor Legii 319/2006.
a). sd participe la toate procedurile de instruire in domeniul securititii si sanatitii In munci, sé—si
insuseascd si sd respecte normele de igend, normele si instructiunile de proteci;ia muncii si
misurile de aplicare a acestora.

b). desfisurarea activitatdfii in conformitate cu pregétsrea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare
sau Imbolnéivire profesionald atéit propria persoand, ct si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

c). si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantiele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d). si utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat gi, dupd utilizare, sd 1l
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pistrare;

¢). s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, gi sd utilizeze corect aceste dispozitive;

~ f). sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si séinitatea lucritorilor,
precum si orice deficient3 a sistemelor de protectie;

g). sd aducd la cunogtintd conducdtorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoan;

h). si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sinatafii si securititii lucratorilor;

i). si coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ci mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure §i fiird
riscuri pentru securitate si sénitate, in domeniul sdu de activitate;

j). s 1si insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sénatagii in
munci si misurile de aplicare a acestora;

k). sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
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4. Atributii pe linie de personal:

- g4 nu se prezinte la locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice si/fsau a substantelor
halucinogene;

- 4 nu permiti consumarea de bauturi alcoolice §i fumatul in incinta U.AM.S. Hunedoara

5.Atributii pe linie administrativ-gospodireasci:
- s faca curdtenie la locul de munca, ori de céte ori este necesar;
- 54 pastreze in perfectdi stare toate obiectele de inventar.

6. Executd sarcinile din deciziile date de gefii ierarhici, pentru desfisurarea de diverse
activitifi.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUL:
1. Denumire: inspector de specialitate =

2. Clasa: conform legislattiei in vigoare.
3. Gradul profesional: TA

4. Vechimea in specialitate necesara: conform legislattiei in vigoare.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1., Sfera relationala interna:
a). Relatii ierarhice:
- este subordonat fata de: Director U.AM.S., Primar Municipiul Hunedoara.
- este superior pentru: magaziner, asistent social.
b). Relatii functionale: cu intregul personal al unitatii.
¢). Relatii de control: gradul de indeplinire a sarcinilor magazinerului, asistentului social
d). Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea U.AM.S si
conducerea PMHD.

2. Sfera relationala externa:
a). cu autoritdti si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea U.A.M.S.

si conducerea PMHD.,
b). cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea U.AMS, si
conducerea PMHD. :
¢). cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea U.AM.S. si
conducerea PMHD.
3. Limite de competenta: date de conducerea U.A.M.S. si Primarul Municipiului Hunedoara.
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4. Delegarea de atributii si competenta: daca este cazul,

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii;

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;

U.AM.S. ~Unitatea de Asistentii Medico — Sociald “ Parintele Arsenie Boca ” Hunedoara
PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara,

INTOCMIT DE (conduciitorul compartimentului / biroului / serviciului in care isi
desfasoara activitatea titularul postului) '
. Numele si prenumele: ITuliana - Senica MANASIEA

2. Functia publica de copducere: Director
3. Semnitura: /z\)”""
4. Data intocmirii: 22.01.2021

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:
3. Data:
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