Priméria Municipiului Vulean
Compartimentul Financiar contabilitate

FISA POSTULUI
Nr. 42922/21.10.2024

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: inspector

2. Nivelul postului: ’r"uncﬁe publica de executie

3. Scopul principal al postului: gestiunea bunurilor materiale din magazia institutiei
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

I. Studii de specialitate: studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in
domeniul stiintelor economice

™ Perfectionari (specializari): -

" Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei: nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): Nu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: inteligentd, receptivitate, calm .seriozitate, corectitudine,

hotarare, promptitudine, memorie, spirit de observatie, capacitate de concentrare de a lucra in echipa,

aptitudini de autoperfectionare continu, capacitatea de a mentine relatii umane bune, operare pe calculator

6. Cerinte specifice: delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit, daci este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

- Intocmeste si completeaza fisele de magazie, registrele de intrare-iesire, procesele verbale de predare-

primire, bonuri de consum, raportari statistice sau economice:

- tine la zi evidenta stocurilor, introducerea datelor si prelucrarea tuturor operatiunilor de gestiune (intriri,

iesiri, transferuri) in patrimoniul UAT Municipiul Vulcan, analizeaza propunerea de casare propriu-zisa a

bunurilor de natura obiectelor de inventar;

- asigurd respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar contabile

prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- studiazd, analizeaza si propune trimestrial sefului ierarhic superior masuri pentru imbunatatirea activitatii de
:stionare a bunurilor din patrimoniul Municipiului Vulcan si urmareste permanent simplificarea evidentelor,
ducerea timpului afectat circulatiei documentelor, urmarirea operativitatii si instrumentarea acestora;

- opereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri existente scriptic si fizic in patrimoniul

municipiului Vulcan;

- verificd lunar stocurile de marfa, identifica si corecteaza inadvertentele si descarcarea de gestiune, realizeaza

aprovizionarea cu materiale, bunuri si servicii necesare desfisuririi activititii primariei;

- consemneazd in scris, in momentul efectudrii ei, orice operatiune care afectead patrimoniul primériei si

inregistreaza cronologic si sistematic in evidenta contabila documentele justificative in conformitate cu

prevederile legale in vigoare;

- primeste doar pe baza de borderou si semnaturd documentele privind miscarile de valori nateriale (NIR.

bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale, comenzi, contracte, etc.) prezentate la

contabilitate pentru inregistrare. I se aduc la cunostinti documentele justificative de achizitie, referate,
comenzi, contracte (in copie conforma cu originalul), de catre compartimentul respectiv;

- urmdreste ca pe borderou documentele sa fie inscrise in ordine cronologica, iar pentru documentele anulate

se va face mentiunea "anulat";

- intocmeste si completeaza listele de inventar;

- intocmeste rapoartele predefinite si ad-hoc in vederea efectuarii lucrarilor de inchidere de

lund/trimestru/semestru/an ;

- realizeaza receptia bunurilor, verificd daca acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in

documentele de insotire;

- raspunde de evidenta si operarea in fise a formularelor de regim special pentru evidentierea nominala a

stocului scriptic si faptic a acestora, conform Dispozitiilor Ordinului 2634/2015 actualizat:

- verifica distribuirea bunurilor in cadrul institutiei, evalueaza necesarul pentru reinnoirea stocului minim si



comunicd n scris propunerile de aprovizionare, efectucaza centralizarea referatelor de necesitatesi evidenta
angajamentelor legale intocmite;

- pregateste pentru arhivare dosarele create in cadrul compartimentului.

Atributii privind securitatea si sdndtatea in muncd:

- sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si. dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

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

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de catre aceasta ;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare:

- sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze de indata
conducatorul locului de munca;

- sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si
insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare:

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate, precum si alte
echipamente de munca ;

- sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu faca
interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

- sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;

- sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;

- sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii contrare
prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

- sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent locul de
munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

- sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

- sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a
materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

- sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau colectiva, fiind interzisa
utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru executarea unor lucrari in interes
personal;



- sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen, freon,
etc.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

- sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele numai in
spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

- sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc);

- sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea activitatii, in
vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii, explozii, alte accidente
generatoare de astfel de evenimente;

- sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu atributii in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si sanatate in munca.

Atributii conform OMFP 600/2018 privind Sistemul de Control Intern:
- identifica obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei precum si actiunile si activititile pentru realizarea
acestora.
- stabilesc pentru personalul din cadrul compartimentului financiar - contabil procedurile ce trebuie
urmate/aplicate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial in cadrul compartimentului.

asigurd elaborarea, aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informérilor/rapoartelor referitoarela
nrogresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul

loptat.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: inspector
2.Clasa |
3. Gradul profesional: superior
4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: primarul municipiului Vulcan
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul institutiei
c) Relatii de control: -
1) Relatii de reprezentare: numai in baza mandatului acordat de primar
. Sfera relationala externa: |
d) cu autoritafi si institutii publice: Administratia Judeteand a Finantelor publice Deva, Consiliul Judetean,
Institutia prefectului Unitatile de invatamant si sanitare, Trezoreria Petrogani, alte institutii publice
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: societitile de salubritate, colectare si transport gunoi menajer , de producere si
distribuire energie termica, energie electrica si apa calda,Apa Serv, agentii economici.
3. Limite de competenta: - conform dispozitiilor primite de la seful ierarhic

4. Delegarea de atributii si competenta: pe perioada concediului de odihnd sau alte situatii de absentd,
atributiile vor fi preluate de d-na

intocmit de:

1. Numele si prenumele

2. Functia publici de cc

3. Semnétura...................

4. Data intocmirii

Luat la cunostintd de catre ovupas-pusiului
I. Numele si prer

2. Semnatura.....

3. Data...............

Contrasemneaza:



1. Numele si prenumele -
2. Functia -

3. Semnétura-

4. Data



