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ECONOMIST

A. Informatii generale privind postul

1

. Titularul postului:

2. Denumirea postului: Economist; cod COR 263106

3. Nivelul postului: executie

4. Scopul principal al postului:

desfasurarea in bune conditii a activitatii financiar-contabile.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

- studii superioare in domeniul economic;

2. Perfectioniri (specializari):

- cursuri de pregatire profesionala in domeniul de activitate

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

sistemelor de operare FOREXEBUG, Microsoft Word, Microsot Excel

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: utilizator elementar

. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

necesitatea tinerii corecte a evidentei contabile conform prevederilor legale aplicabile;
capacitatea de a lucra in conditii de stres; maleabilitate in raporturile de munci;

rapiditate in executii, implicarea in procesul de elaborare a actelor/documentelor financiar
contabile ale statiunei;

disponibilitate pentru lucru in program prelungit pentru incadrarea in termenele de predare a
documentelor solicitate;

conduitd morald si profesionala desavarsita, initiativd, dispozitie pentru colaborare si lucru in
echipd, receptivitate la nou, disponibilitate la schimbare, exigent cu sine, spirit de observatie,
motivare pentru performanta;

echilibru emotional;

6.

Cerinte specifice: intocmirea corectdi a documentelor, reflectarea corecti a tuturor
operatiunilor in registrul jurnal.

7

. Competenta manageriali: nu este cazul.

C. Atributiile postului, responsabilititile postului

1.

Atributii:

evidenta analiticd privind gestiunile pe urmatoarele conturi: 3028, 3021, 3022, 3025, 345, 346,
381;

efectuarea punctajelor lunare cu gestionarii si intocmirea proceselor verbale pentru stabilirea
eventualelor diferente;

valorificarea inventarelor intocmind situatia comparativd din care si rezulte eventualele
diferente;

evidenta contului 401 Furnizori si introducerea in program a datelor din facturi, datelor din
bonurile de consum sau transfer;
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- aducerea la zi, corect si fard stersaturi a Registrului inventar;

- evidenta extracontabild a obiectelor de inventar pe gestionari in vederea efectudrii punctajelor;

- evidenta contului 411 Clienti si introducerea in program a datelor din facturi;

- evidenfa TVA, conducerea lunari a Jurnalelor de TVA de vanziri si cumparari;

- intocmirea si depunerea lunara in termen a decontului de TVA la AFP Vaslui si a declaratiei 394;

- intocmeste lunar nota privind amortizarea mijloacelor fixe;

- verificarea zilnicd a operatiunilor din Registrul de cas3;

- urmdrirea avansurilor primite i introducerea lunard a documentelor in programul contabil;

- ajutd la indosarierea actelor lunar;

- furnizeaza informatiile necesare conducerii si organelor de control;

- respectd programul de lucru si indeplineste sarcinile de serviciu previzute in prezenta fisa ;

- respectd si indeplineste deciziile, dispozitiile, instructiunile scrise sau verbale transmise de
conducerea statiunii, inclusiv prin delegarile de competinta ;

- foloseste integral si cu maxim de eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu ;

- nu introduce si nu consuma bauturi alcoolice in statiune; nu se prezintd in stare de ebrietate si
sub influenta substantelor psihoactive la locul de munci;

- utilizeaza patrimoniul tehnico — stiintific si alte resurse ale statiunii, exclusiv pentru activitati
profesionale si in interesul unitatii angajatoare ;

- executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de Directorul SCDP Vaslui

2. Responsabilitati

a). In raport cu obiectivele postului

- raspunde disciplinar, civil, material, contraventional sau penal de legalitatea operatiunilor
patrimoniale si pentru pagubele provocate unitatii prin executarea defectuoasa a atributiilor sau
nerespectarea acestora;

- raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucririlor ;

- raspunde de respectarea legalitatii ;

- raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor ;

- raspunde patrimonial integral fatd de statiunii in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
pagubele pe care le-a cauzat prin faptele sale;

- raspunde de indeplinirea legala si la timp a tuturor sarcinilor prevazute in fisa postului, precum
si a celor trasate prin dispozitiile superiorului ierarhic;

b). Privind relatiile interpersonale/comunicarea:

- Colaborarea cu personalul din compartiment , precum si cu intregul personal al statiunii,
pentru realizarea in bune conditii a activitatii financiar-contabile.

- se comportd conform unei conduite morale integre in relatiile cu colegii, militind pentru
nediscriminare sub toate aspectele;

- respecta principiile eticii si deontologiei;

- se comporta corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveazd raporturi colegiale de
colaborare, asigurd un climat de disciplina;

- are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul SCDP Vaslui;

- manifestd bund credintd si loialitate fatd de stagiune si nu face aprecieri defiimatoare la adresa
acesteia sau a angajatilor sai.

¢). Fata de echipamentul din dotare

- raspunde de utilizarea judicioasd a resurselor materiale, financiare si informationale pe care
statiunea i le pune la dispozitie, exclusiv in interesul serviciului;

- raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare;

- raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind defectiunile survenite in
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functionarea echipamentului cu care-si desfisoari activitatea;

raspunde de exploatarea si intretinerea corespunzitoare a aparaturii si echipamentelor din
dotarea compartimentului in care lucreaza.

d). Privind regulamentele /procedurile de lucru

cunoaste si respectd prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) si
Regulamentul de Ordine Interioara (ROI) ale SCDP Vaslui;

cunoaste, respecta si aplica actele normative in vigoare si CCM aplicabil al SCDP Vaslui:
cunoaste si respectd prevederile Codului de Etica si Integritate de la nivelul SCDP Vaslui:
respecta prevederile din Contractul Individual de Munci;

respecta procedurile aferente Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM) si exigentele
stipulate in acesta;

respecta confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in indeplinirea atributiilor de
serviciu;

respecta cu strictete legislatia cu privire la protectia datelor cu caracter personal, precum si
procedurile privind securitatea informatic;

respectd normele legale in vigoare privind protectia muncii si regulile de prevenire si
stingerea incendiilor

respectd ordinea si disciplina la locul de munci;

respectd locul muncii

respecta programul de munca;

raporteazd superiorului ierarhic orice abateri disciplinare sau situatii si evenimente
semnificative survenite in activitatea sa;

respectd si indeplineste deciziile, dispozitiile, instructiunile scrise sau verbale transmise de
conducerea statiunii, inclusiv prin delegarile de competenti;

indeplineste sarcinile de serviciu previzute in prezenta fisa.

e). Responsabilitati in domeniul securititii i sinititii in munci. In conformitate cu Legea

™

319/2006 a Securitdtii si Sanatatii in Munca (art. 22 si 23), fiecare lucritor trebuie sa isi
desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incdt si nu expund la pericol de accidente sau
imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit, in scopul realizdrii obiectivelor previdzute anterior, lucritorii au urméatoarele
obligatii:

. sa utilizeze corect maginile, 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 sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, 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 Iintemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucritorilor;

. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a

permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fira
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
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8. sd 1si Insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;
9. si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

f). Responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenta. In conformitate cu Legea 307/2006
privind Apérarea impotriva Incendiilor, fiecare salariat, indiferent de natura angajarii, are in
procesul muncii urmdtoarele obligatii principale:

1. sa cunoascad si sd respecte masurile de aparare 1mp0tr1va incendiilor, stabilite si date, sub orice
forma de conducatorul direct;

2. sd respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeaza si desfisoard, in mod corespunzitor.

3. sd participe la instructajele si la actiunile instructiv — educative pentru P.S.I. precum si la
exercitiile i aplicatiile de stingere a incendiilor si de evacuare a persoanelor si a bunurilor;

4. sa respecte in unitate regulile stabilite privind fumatul si introducerea de tigiri, chibrituri,
brichete, etc. in locurile interzise si a celor referitoare la executarea unor operatiuni ori lucrari
cu foc deschis;

S. sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul unitatii sau de persoane desemnate de
acesta, substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

6. sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate la sistemele si instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor;

7. sé indeplineasca sarcinile stabilite privind supravegherea permanenta a instalatiilor si utilajelor
de pe locul de muncé ce pot produce incendii, avarii, explozii ori alte accidente tehnice sau
dupd caz, privind controlul periodic al functionarii;

8. sd comunice imediat conducatorului direct, ori persoanelor imputernicite, orice situatie pe care
este indreptdtit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

9. sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

10. persoana care observd un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc serviciile de
urgentd, conducdtorul unitdtii sau politia §i sd ia masuri, dupa posibilititile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului. In cazul in care anuntul de incendiu s-a facut cu rea credinta,
fara motiv intemeiat, autorul raspunde contraventional sau penal, potrivit legii si suportd
cheltuielile ocazionate de deplasarea fortelor de interventie;

11. in caz de incendiu, orice persoana trebuie sa acorde ajutor, cand si cit este posibil, semenilor
aflati in pericol sau in dificultate, din proprie initiativdi ori la solicitarea victimei, a
reprezentantilor autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de
urgenta.

3. Conditii de formare profesionali.

Participare la cursuri de pregitire profesionali

4. Conditii de promovare

- in conformitate cu Legea 153/2017, cu modificarile si completarile ulterioare, pe gradatii de
vechime si obtinere de grade si trepte profesionale;

5. Conditii de munca

Statutul angajatului - personal contractual

Locul de munca - la sediul Statiunea de Cercetare-Dezvoltare pentru Pajisti Vaslui

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic
superior, pe baza aprobarii de catre conducerea statiunii.

Criteriile si perioada de evaluare a performantelor salariatului:

- performanta profesionald individualad va fi evaluatd anual de cétre superiorul ierarhic, prin
testdri si fise de evaluare, conform Regulamentului privind evaluarea performantelor
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profesionale individuale ale personalului contractual din aparatul propriu al ASAS, precum si
din cadrul unitatilor de cercetare — dezvoltare care functioneaza in subordinea acesteia.

D. Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului

1. Denumire: Economist
2. Clasa: Gradatia
3. Gradul/treapta profesionala:
4. Vechime:
E. Sfera relationala a titularului postului
1. Interna:
Relatii ierarhice Subordonat fata de :
- Contabil sef
- Director
Superior pentru: nu este cazul.
Relatii functionale Cu personalul din echipa de lucru;
Cu toate compartimentele din cadrul statiunii;
Relatii de control Nu este cazul.
Relatii de reprezentare Reprezintd interesele statiunii in domeniul de activitate de
care raspunde, conform cerintelor postului.

2. Externa:

Cu autoritati si institutii publice care au tangenti cu sfera sa de activitate;

Cu persoane fizice sau juridice din exteriorul statiunii cu care are relatii de colaborare;

Cu organizatii internationale Nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta:
- poate delega atributii cu acordul Contabilului sef si al Directorul SCDP Vaslui, pentru

.....

perioada imposibilitatii de realizare a acestora din motive legale

F. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Inspector personal
3. Semnitura
4. Data intocmirii:

G. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Economist
3. Semnaitura:
4. Data:

H. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia: Contabil sef
3. Semnatura:

4. Data:




