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AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI DOLJ D@TOR JE'XEC‘U IV
BIROUL BUGET, FINANTE, ADMINISTRATIV SI RESURSE
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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului...................... CONSILIER

2. Nivelul postulti..........ccevrureenee... Functie publica de executie

Scopul principal al postului Postul este necesar in vederea misuririi, evaluirii,cunoasterii,
gestiondrii si controlului activelor, datoriilor i capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor
obtinute din activitatea institutiei, in concordanti cu legislatia tirii noastre in vigoare, precum
si cu Directivele Comunitatii Economice Europene si Standardelor de contabilitate
internationale.

Conditii specifice pentru ocuparea postulul
1. Studii de specialitate™ studii universitare de licentd absolvite cu diploma de llcen‘;a sau
echivalentd in domeniul fundamental economie generald sau management sau finante si banci sau
contabilitate si informatica de gestiune
2. Perfectiondri (specializiri ¥: nu este cazul
3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office, nivel de
baza
4. Limbi striine”™ (necesitate si nivel de cunoastere) ®: nu este cazul
5. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: asumarea responsabilititii, eficientd si eficacitate in
rezolvarea lucrdrilor, impartialitate si obiectivitate, capacitate de implementare, capacitate de
analizd §i sintezd, probitate morald, seriozitate, lucrul in echipi, comunicare, adaptabilitate,
disponibilitate pentru alte sarcini specifice institutiei si compartimentului/biroului/serviciului,
autoperfectionare
6. Cerinte specifice™: - delegéri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, dupa caz.
7. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitifi si aptitudini manageriale): nu este
cazul

Atributiile postu]uis):

1. Participa la intocmirea situatiilor financiare lunare ( balanta —conturile aferente fisei de post ),
trimestriale si anuale;

1. Participd la inventarierea valorilor materiale i banesti in cadrul agentiei si la prelucrarea,
valorificarea datelor invetarierii ( listeazii listele de inventariere pe gestiuni, intrd in
componenta comisiilor de inventariere, participd la valorificarea inventarierii ); stabileste
eventualele diferente intre faptic §i scriptic, comunica conducerii rezultatele inventarierii si -
propune masurile care se impun, intocmegte listele cu propunerile de casare;

2. Organizeaza si fine evidenta pe articole si alineate a plitilor nete de casi si a cheltuielilor
efective conf. cadrului comun al clasificatiei bugetare; intocmeste registrul de casa ( ,,casa
buget,, CEC-uri, DP, DI , sold);
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. Urméreste punerea de acord a evidentei financiar-contabile cu extrasele de cont eliberate de

Trezoreria Craiova ( exemplu: contul ,,5032”, contul ,,5311,,, contul ,»381,.);

. Confirma iIncasarea sumelor de la clientii APM in vederea emiterii - eliberiirii actelor de

reglementare - {ine evidenta sintetica si analitica a incasarilor tarifelor;;

Elibereazi BCF-uri pe baza foilor de parcurs si vizei CFP, intocmeste referate de necesitate
pentru BCF-uri cu Incadrarea in bugetul aprobat, urmireste si efectuezi recuperarea sumelor
de la agentii economici;

. Desfigoara activitate de casierie si de gestionar magazie;
. Participd la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe baza datelor existente prin

intocmire de referate de necesitate si centralizarea acestora la functionarul public cu atributii
de achizitii publice si cu cel responsabil de TITLUL II;

. Elibereaza si inregistreazd in contabilitate consumurile de materiale, materiale consumabile,

BCF-uri,etc.;

. Inregistreazi in evidenta financiar-contabili toate operatiunile cu caracter economico-financiar

cate au loc in cadrul unititii pe bazi de documente legale intocmite si aprobate conf.
instructiunilor de aplicare a planului de conturi si a actelor normative in vigoare

Tine evidenfa sinteticd si analitici a cheltuielilor dupd natura lor pentru ,, casa buget,, (
elibereazd CEC-uri pe baza documentelor justificative, intocmeste Dispozitii de incasare,
dispozitii de platd, intocmette registrul de casi );

Tine evidenta angajamentelor legale, globale si urmireste parcurgerea tuturor etapelor privind
angajarea,lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor pentru Titlul I si Titlul 59 si a
operatiunilor ce se desfigoari prin ,, casi,,- CEC-uri, DP, DI;

Intocmeste i fine la zi evidenta tehnico-operativa a aprovizionarii cu materiale si piese schimb,
obiecte de inventar;

Emite si semneaza bonuri de consum, de materiale, piese de schimb, subansamble, carburanti si
lubrefianti;

Asiguri activitatea de caséri de mijloace fixe si obiecte de inventar;

Desfasoard activitatea de registratura in cadrul biroului BFARU;
Desfasoard activitatea de arhivare a documentelor intocmite de biroul BFARU;

Urmdreste punerea de acord a evidentei financiar-contabile cu extrasele de cont eliberate de
trezoreria Craiova si concordantele intre sintetic si analitic;

Intocmeste si prezintd ori de cite ori este cazul rapoarte si informari directorului si sefului de
birou cu privire la constatarea unor nereguli in derularea activititii curente

Tine evidenta contabild obiectelor de inventar in folosinti si in magazie, materiilor,
materialelor, mijloacelor banesti,

Tine evidenta angajamentelor legale, globale si urméreste parcurgerea tuturor etapelor privind
angajarea,lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor aferenta lucrarilor pe care

Réaspunde de cunoagterea si insusirea legislatiei in vigoare cu privire la problematica biroului
Réspunde de cunoagterea , insugirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la
actiunile si activitatile specifice postului pe care il ocupa

Réspunde direct-administrativ §i material - in cazul in care nu a luat la timp masurile legale ce
se impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu §i in cazul deteriorarii aparaturii pe care o
utilizeazi §i o gestioneazd conf. figelor de magazie (computer,imprimants, etc)
Implementeazi, in concordantd cu prevederile OSGG Nr. 400/2015, cu modificérile ulterioare
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial aprobat pentru APM Dolj,
respectand procedurile formalizate §i limitele de toleranti a riscurilor aprobate, aplicabile
activitdtii desfasurare, in vederea indeplinirii In conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficientd a obiectivelor generale, specifice si individuale stabilite.
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In scopul realizirii obiectivelor privind securitatea si siguranta in munci,are urmitoarele

obligatii: (conf. prevederilor Legii nr. 319/2006)

a.
b.
C.

h.

i

sd utilizeze corect masinile, aparatura, echipamentele din dotare;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat ,

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

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatic de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munci
si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucritorilor;

sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sd se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fira riscuri pentru securitate i santate, in domeniul siu de activitate;

sa Isi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
munca si mésurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

16 In scopul realizarii obiectivelor privind paza si stingerea incendiilor are urmitoarele

ob
a.

b.

ligatii: (conf. Legii nr. 307/2006)

sa respecte regulile i misurile de ap#rare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub
orice form3, de conducitorul institutiei, dupa caz;

sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul
institutiei, dupi caz;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de
apdrare Impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atribufii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii mésurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd actioneze, 1n conformitate cu procedurile stabilite Ia locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor.

17 Réspunde personal de corectitudinea raportarilor, suportind masuri disciplinare in caz de
dezinformare

18 Indeplineste orice alte atributii de specialitate date de citre seful de serviciuw/seful ierarhic
superior/conducatorul institutiei

Identificarea functiei publice corespunziitoare postului
1. Denumire: CONSILIER

2.Clasa: I

3. Gradul profesional’) PRINCIPAL

4. Vechimea in specialitate necesari 5 ani



Sfera relationalii a titularului postului

L. Sfera relationals interni:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fati de seful de serviciu, pentru rezolvarea cantitativa, calitativi si cu costuri

minime a sarcinilor de serviciu;

—superior pentru  Nu este cazul

b) Relatii functionale:. cu sefii compartimentelor de specialitate si personalul institutiei

C) Relatii de control....nu este cazul

d)Relatii de reprezentare: . numai in cazul delegarii de ciitre conducatorul institutiei.

2. Sfera relationals externi:

a)cu autoritdfi si institutii publice: cu care unitatea are relatii patrimoniale, contractuale de

evidenti si control etc.)

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul

C) cu persoane juridice private: . pentru achitarea tuturor obligatiilor ce decurg din relatiile

contractuale si de alti natura

3. Limite de competent3®) .in cadrul atributiilor de serviciu, rispunde de exactitatea si legalitatea

lucrérilor pe care le elaboreazi; asumarea atribufiilor §i responsabilititilor in limitele si
scopul postului sau Incredintate de superiorii ierarhici.

4. Delegarea de atribuii si competentd in perioada in care, din motive Justificate, angajatul
lipseste de la serviciu, atributiile vor fi preluate si indeplinite de un alt salariat propus de acesta ( cu
acelagi grad profesional si cu acordul scris al salariatului respectiv), aprobat de Seful de Birou si de
Directorul Executiv.

Intocmit de”:

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2.Semnitura et b bttt et ee s s e e st e e men e ee et

Contrasemneazi'?-

1. Numele si prenumele .........
2. FunCliad.u.oeeoeeeeeeernn



