FISA POSTULUI

A.IDENTIFICAREA POSTULUI

APROB,
DIRECTOR

Denumirea institutiei publice: Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Galatj

Compartimentul: Serviciul Economic

Nivelul postului Functie de executie

Denumirea postului: Consilier

Gradul/Treapta profesional/a Grad |IA

Scopul principal al postului Duce la indeplinire atributile specifice

activitatii economice din cadrul institutiei.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPA

REA POSTULUL:

Criterii

Continut

1. Studii de specialitate

studii superioare

2. Cursuri/programe de perfectionare/
specializare

2 Perfectionari (specializéri) periodice,
necesare mentinerii competentei pe post:
cursuri de perfectionare profesionald in
domeniul specific de activitate.

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator si nivelul de cunoastere

trebuie
sisteme

3.Tehnologii  speciale care
cunoscute: operare PG,
informatice utilitare.

4. Limbi stréine si nivelul de cunoastere

4. Limbi straine-engleza-nivel mediu.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

5.Efortul intelectual caracteristic efectuarii
operatiunilor specifice postului: maxim;
necesitatea unor aptitudini deosebite:
capacitate de sinteza, abilititi de
comunicare; capacitate de lucru in
echipd, responsabilitate, stdpanire de
sine, capacitate de analizd si sinteza,
corectitudine.

6. Cerinte specifice:

6. Experienta in specialitatea cerutd de
post: 6 ani $i 6 luni vechime in specialitate
Perioada necesard iniierii in vederea
executarii operatiunilor specifice postului:
maxim 90 zile calendaristice.

7. Competenta manageriald

Nu este cazul

C. ATRIBUTIILE POSTULUL:

l. Atributii generale




- realizarea atributiilor corespunzétoare postului;

-cunoagterea si aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activitatji
desfasurate;

- respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;

- asigurarea fluxului de documente justificative si arhivarea acestora:

- respectarea confidentialita{ii datelor la care are acces;

- preocuparea permanenta pentru cresterea nivelului profesional;

- respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calitatii
specifica activitatii desfasurate;

- implementarea actiunilor de minimizare a riscurilor inerente conform registrului de
riscuri al compartimentului;

- respectarea programului normal de lucru;

- se conformeaza politicii anti-mita si sistemului de management anti-mita:

- Tndeplinirea oricdror alte atributii stabilite de seful ierarhic superior in domeniul
specific de activitate.

Il. Atributii specifice

- Raspunde de activitatea financiarad si contabild, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 82/1991, a contabilitatii, republicata, ale Legii nr. 500/2002 a finantelor publice, cu
modificarile ulterioare, ale Ordiunului nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri
aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului
national de raportare - Forexebug si alte acte normative In vigoare;

- Are obligatia sa inregistreze in ordine cronologicd si sistematica in sistemul
informatic de prelucrare a datelor contabile existent la nivelul institutiei, operatiunile
patrimoniale conform documentelor justificative cu respectarea intocmai a planului de
conturi $i a Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
aprobate prin Ordinul MFP nr. 1917 din 2005 si tine evidenta analitici si sintetica a
cheltuielilor, veniturilor, ncasarilor si a celorlalte elemente patrimoniale ale institutiei;

- Are obligatia s& consemneze operatiunile economico financiare in momentul
efectuarii lor in documente justificative pe baza cédrora Se fac inregistrari in jurnale,
fise si alte documente contabile dupa caz ;

- Are obligatia sa verifice si sa certifice pe baza de semnétura toate documentele care
stau la baza Tnregistrarilor in contabilitate si care pot dobandi calitatea de document
justificativ numai in conditile in care furnizeaza toate informatiile prevazute de
normele legale Tn vigoare;

- Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care
le-au Tnregistrat in contabilitate;

- Are responsabilitatea utilizarii sistemului informatic de contabilitate folosit in institutie
astfel incat sa respecte urmétoarele : Sa fie instruit cu privire la utilizarea programului
informatic de contabilitate si sd semneze procesul-verbal de instruire ori de cate ori se
face o noud instruire; Sa respecte toate instructiunile de utilizare a programului , S&
nu aduca modificari si sa nu utilizeze acest program in alt scop decat pentru cel care
a fost achizitionat ; Va verifica si va semna toate documentele emise cu ajutorul
programului informatic de contabilitate cu privire la respectarea tuturor prevederilor
legale in vigoare aferente activitatilor si sarcinilor de serviciu pe care le are;

- Are obligatia s& asigure si sa respecte formele de inregistrare in contabilitate asa
cum sunt definite Tn Ordinul nr. 1917/2015, Sistemul de registre, formulare si
documente contabile corelate intre ele, Care servesc la inregistrarea cronologica si
sistematicd n contabilitate a operatiunilor economico financiare efectuate pe
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parcursul exercitiului bugetar. Forma de inregistrare Tn contabilitate a operatiunilor
economico financiare este "maestru-sah” , Principalele registre si formulare utilizate
fiind : Registrul jurnal , Registrul inventar, Cartea mare si Balanta de verificare.

- Are obligatia utilizarii in strictd concordantd cu destinatia acestora si s& prezinte In
mod ordonat si astfel completate incéat sa permitd, in orice moment, identifica carea si
controlul operatiunilor contabile efectuate. Registrele de contabilitate se prezintid sub
forma de registru.

- Réspunde de intocmirea si verificarea tuturor registrelor si formularelor financiar
contabile , asa cum sunt prevdzute in Legea contabilitati nr.82/1991, Ordinul nr.
1917/2005 Pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestuia, Ordinul 2634/2015 privind documentele
financiar contabile;

- Acordd viza de control financiar preventiv propriu pe toate propunerile de
angajamente, angajamentele bugetare, ordonantdri, acte aditionale, contracte de
munca etc. conform Cadrului specific al operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv, cu respectarea cadrului legal existent ;

- Are obligatia sa inscrie datele din documentele prezentate la viza de control financiar
preventiv in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv. Dacd in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de
legalitate , regularitate si dupa caz de incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si /sau de angajament , se acorda viza prin aplicarea sigiliului si semnaturii
exemplarul documentului care se arhiveaza la entitatea publica. Prin aplicarea vizei se
certifica implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificare. Documentele
vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt restituite virgula sub semnatura virgula
compartimentului de specialitate emitent , in vederea continuarii circuitului acestora ,
consemnandu se acest fapt in registru. Daca in urma controlului se constata ca cel
putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu este indeplinit , in esents,
operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si dupd caz incadrarea
in limitele si destinatia creditelor bugetare si /sau de angajament Persoana
desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv refuza motivat, in scris |,
acordarea vizei de control financiar preventiv consemnand acest fapt in registru.
Refuzul de viza nsotit de actele justificative semnificative, se aduce la cunostinta
conducatorului entitatii publice , iar celelalte documente se restituie, sub semnatura
compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea;

- este desemnata sa {ind evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate
cu Normele Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice
nr. 1792/2002 si Legii 500/2002.

- completeaza si transmite formularele financiar-contabile in Sistemul National de
Raportare Forexebug, conform Ordinului nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri
aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului
national de raportare — Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor
acte normative In vigoare;

-pastreaza si arhiveazad pe suport electronic sau hartie a formularelor cu
semnatura electronica calificata transmise in sistemul national de raportare -
Forexebug, a recipiselor aferente acestora, precum si a tuturor rapoartelor
generate de sistem, pe durata prevazuta de legislatia in vigoare;
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-este responsabila cu utilizarea sistemului RO e-Factuara conform prevederilor
Procedurii Operationale PO 8.3.1-33;

-este responsabila cu transmiterea documentelor in Spatiul Privat Virtual;

- Participa la lucrarile financiar-contabile de Tnchidere de luna, trimestru si an;

- Aplica normele, instructiunile, tehnicile, procedeele si metodologiile de specialitate
elaborate si avizate de Agentia Nationala, prin Directia Economica:

- Asigura intocmirea si analizarea fiselor de cont pentru activitatea proprie, pe surse
de finantare aprobate , in functie de subdiviziunea venitului bugetar;

- Tine evidenta conturilor extracontabile:

- Verificd sumele inregistrate in extrasele de cont eliberate zilnic de Trezorerie si
restituie de Tndata platitorilor eventualele sume care nu sunt cuvenite O.C.P.l. sau
sesizeaza Trezoreria Tn legaturd cu eventualele erori produse din vina acestora,
pentru efectuarea regularizarilor necesare;

- Inregistreaza n contabilitate tarifele Tncasate de notarii publici in numele si pe
seama ANCPI, pentru serviciile prestate de catre OCPI Galati , debitele si accesoriile
rezultate pentru sumele nevirate in termenul legal, datorate bugetului consolidat,
precum si plata acestora efectuata in contul ANCPI in conformitate cu prevederile
Legii nr. 7/1996 cu completarile si modificérile ulterioare, Ordinului Directorului
General al ANCPI nr. 1009/2013 pentru aprobarea Protocolului privind metodologia de
incasare si virare a tarifelor de publicitate imobiliara cu completarile si modificarile
ulterioare, Procedurii privind evidentierea si inregistrarea in contabilitate a tarifelor de
publicitate imobiliara PO-7.5.-54 si Procedurii privind recuperarea debitelor
inregistrate de birourile notariale publice ca urmare a nevirdrii in termenul legal a
tarifelor de publicitate imobiliara incasate in numele si pe seana ANCP| PO-7.5-55;

- realizeaza regularizarea eventualelor neconformitdti sau neconcordante a datelor
cuprinse in Anexa transmisa de catre ANCPI birourilor notariale care au incasat tarife
de cadastru/publicitate imobiliara cat si oficiului teritorial, etapa finalizatd prin
intocmirea ,Notei de regularizare”(Anexa 3); Comunica diferentele constatate oficiilor
teritoriale prestatoare in vederea Tnregistrarii in contabilitate;

- Calculeaza, inregistreaza in contabilitate si instiinfeaza birourile notariale despre
penalitatile datorate pentru neplata la termen datorate de notarii publici;

- Urmareste debitele Tnregistrate de notarii publici pana la stingerea lor;

-transpune anexa 4 "Detalierea instrumentului bancar” transmisa de catre birourile
notariale, la adresa comunicata de ANCPI;

- primeste/distribuie chitantierele destinate birourilor notariale din judetul Galati si tine
evidenta analitica a acestor formulare, pentru fiecare birou notarial utilizator ;

- Utilizeaza programul de realizare a unui sistem de cod de bare pentru gestiunea
patrimoniului MFOI, inregistrand mijloacele fixe si obiectele de inventar pe persoane si
pe incaperi,

- tine evidenta contabilitatii de gestiune si realizeaza punctaje lunare privind evidenta
gestiunii;

- Inregistreaza in contabilitate amortizarea lunara a activelor fixe:

- Completeaza si tine evidenta Registrului Numerelor de Inventar in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- Intocmeste si completeaza fisa mijloacelor fixe ca document pentru evidenta
analiticd pentru toate bunurile care intrunesc conditiile legale de mijloc fix pe baza
documentelor legale de intrare in unitate;

-Raspunde de verificarea modului de intocmire, a veridicitatii datelor Tnscrise si a
respectarii formularisticii prevazute in lege pentru procesul-verbal de scoatere din
functiune a mijloacelor fixe;




- Va opera in contabilitate procesele verbale de receptie, transfer, custodie, predare
primire pentru toate mijloacele fixe primite iesite din institutie si rdspunde de evidenta
si arhivarea acestora;

- Inregistrarea tuturor intr&rilor, iesirilor si miscarilor obiectelor de inventar pe baza
documentelor justificative ;

- Raspunde de Tnregistrarea contabild a intrarilor si iesirilor de stocuri, altele decat
obiectele de inventar,

- Intocmeste situatiile pentru regularizarea diferentelor constatate la inventar sau cu
ocazia predarii-primirii gestiunii;

- Raspunde de inregistrarea in contabilitate a tuturor veniturilor si cheltuielilor
efectuate de institutie , pentru fiecare sursa de finantare separat, pe articole, capitole,
titluri si alineate, sistematic, cronologic, la momentul efectudrii acestora, pe baza
documentelor justificative avizate si verificate, Tn conformitate cu prevederile Legii
contabilitatii nr.82/1991 si ale Ordinului nr. 1917/2005;

- Raspunde de inregistrarea si evidenta tuturor debitorilor si creditorilor si intocmeste
si analizeaza fisele de cont pentru debitorii si creditorii institutiei in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

- Raspunde de actualizarea permanenta a tuturor evidentelor referitoare la debitorii
sau creditorii institutiei;

- Inregistreazd in contabilitate facturile de la furnizori si platile acestora si asigura
evidenta contabila pe fiecare furnizor;

- Inregistreaza in contabilitate repartizarile de credite bugetare:

- Intocmeste si analizeazé fisele de cont pentru conturile bilantiere aferente titiului 85;
- Raspunde de evidenta si gestionarea tuturor conturilor deschise la Trezorerie sau
banci ;

- intocmeste situatia detaliatda a incasarilor realizate utilizdnd rapoartele
centralizatoare lunare pe coduri de tarif generate de aplicatia informatica e -Terra si o
transmite n scris ordonatorului superior de credite;

- Organizeaza si raspunde de activitatea serviciului economic al institutiei in lipsa
contabilului sef;

- este autorizatd sa semneze pentru a doua semnatura cecul de numerar si ordinul de
plata, in calitate de inlocuitor;

-intocmeste alte lucrari dispuse pe cale ierarhica si/sau prin hotararile consiliului de
conducere;

- Intocmeste rapoarte/situatii financiare conform agendei de lucru intocmita la nivelul
serviciului economic;

- intocmeste rapoarte de activitate lunare, trimestriale, anuale privind activitatea
depusa, daca acestea sunt solicitate

- arhivarea documentelor create la nivelul serviciului, urmarirea semnarii si stampilarii
fiecarui document justificativ, conservarea actelor si documentelor arhivate;

- preda la depozitul arhivei proprii documentele arhivate, conform prevederilor Legii nr.
16/1996 Legea Arhivelor Nationale si Nomenclatorul arhivistic — cadru al oficiilor de
cadastru si publicitate imobiliara, aprobat prin Ordinul ANCPI nr. 857/22.07.2011;

- Cunoaste si respecta legislatia in vigoare referitoare la atributiile postului ocupat,
procedurile si regulamentele interne ale institutiei;

- Are responsabilitatea de a asigura confidentialitatea propriilor date de acces la
aplicatiile informatice;

- asigura pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal in conformitate cu
|Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1993 si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia

persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date.




Avand in vedere Regulamentul nr. 679/2018 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, atributiile se completeaza astfel:

1. Atributii generale:
- respecta protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal, datelor cu

caracter personal sensibil, dupd caz, prelucrate in vederea indeplinirii atributiilor
stabilite de superiorul ierarhic.

2. Atributii specifice:

- prelucreaza datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite n
procedurile interne si alte acte administrative emise de ANCPI.

- pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata contractului individual de munca si dupad incetarea acestuia, pe termen
nelimitat;

- nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza altor persoane decat cele in
privinta cérora este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul
intern, prin contractul individual de muncd, fisa postului si alte acte administrative
emise de ANCPI,

- prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in regulamentul
intern precum si alte acte administrative emise de ANCPI;

- respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal mpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvéluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivd compora
transmisii de date Tn cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala;

- aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor Tn
cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe
care le prelucreaza.

Avand in vedere instituirea de masuri privind promovarea imbunatatirii
securitatii si sanatatii in munca a lucratorilor

1. Atributii generale:

-sd cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii securitédtii si sanatatii n
muncéd nr. 319/2006, Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca( H.G. nr. 1425/2006);

-sa Isi desfasoare activitatea Tn conformitate cu pregétirea si instruirea sa astfel incét
sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnadvire profesionald atat propria
persoana cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale n
timpul procesului de munca.

2. Atributii specifice:
-sa utilizeze corect aparatura si echipamentele electronice din dotare
-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, Tn special ale aparaturii,
instalatiilor tehnice;
-sd& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea

6




sau sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

Avand in vedere prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice, coroborat cu prevederile Procedurii privind evaluarea sistemului de
control intern managerial , Cod PO -8.5.1-15 si Prevederile Procedurii privind
exercitarea si formalizarea controlului ierarhic, Cod PO-8.5.1-13

-remediaza deficientele si implementeaza mdsurile dispuse n urma controalelor
realizate.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

Relatii cu alte posturi:
1.sfera relationald interna: relatii{1.se subordoneaza Directorului OCPI Galati,
ierarhice, functionale, de control, de[Sefului Serviciului Economic

reprezentare;
2.colaboreaza cu autoritatile si institutiile
2.sfera relationald externd: relatii culpublice  potrivit  dispozitiei  conducerii
autoritafi si institufii publice, relatii cufinstitutiei In vederea indrumarii si sprijinirii
organizatii internationale, relafii cujautoritatilor In aplicarea corecté si unitard a
persoane juridice private. prevederilor legale;

3. Delegarea de atributii si competentd |3.




