FISA POSTULUI NR.

Compartimentul Agentia Nationalda de Cadastru si Publicitate
Imobiliara
Directia Economica, Serviciul Contabilitate

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului Functie de executie

2. Denumirea postului Consilier

3. Cod COR 111204

4. Gradul profesional al ocupantului | |

postului/treapta/profesional/profesionala

5. Vechime in specialitate necesara ocupérii Experienta in specialitatea cerutd de post:
postului minim 3 ani si 6 lunj
6. Scopul principal al postului Inregistrarea operatiunilor economico -
financiare
B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.5tudii de specialitate Studii universitare de licentd absolvite cu
diploma de licentd sau echivalenta, in
domeniul economic, finante, contabilitate
2.Perfectionari (specializari) cursuri de perfectionare profesionala in
domeniul economic
3.Cunostinte de operare/programe pe operare PC, sisteme informatice utilitare.
calculator {necesitate si nivel)
4.Limbi straine (necesitate si nivel) limba engleza nivel mediu
cunoscute
5.Abilitati, calitdti si aptitudini Aptitudini de comunicare, de lucru in echipa,
necesare postul detinut presupundnd o colaborare
stransa, atdt la nivel de directie, cit si la
nivelul dialogului cu alte directii de
specialitate din cadrul institutiei si entitati din
afara acesteia.
6. Cerinte specifice Nu este cazul

Competenta manageriala (cunostinte de
management, calitati si aptitudini
manageriale)

Nu este cazul

C.Atributiile postului

Atributii generale

a. Realizarea atributiilor corespunzatoare postului;

b. Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementdrilor specifice activititii
desfasurate;

c. Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea

atributiilor;

d. Preocuparea permanentd de cresterea nivelului profesional;
e. Respectarea confidentialitdtii datelor la care are acces;




f. Respectarea prevederilor din documentatia sistemului de management al calitatii specifice

activitatii pe care o desfisoars;

. Implementarea si urmarirea actiunilor de gestionare a riscurilor inerente specifice

activitatii economice, conform registrului de riscuri al compartimentului.

. Conformarea la politica anti-mit3 §i la sistemul de management anti-mit3.

intocmirea adreselor de raspuns repartizate de citre seful ierarhic superior;
arhivarea documentelor gestionate;

. instiintarea reprezentantilor SNI si a sefilor ierarhic superiori despre deficientele apirute in

programul de contabilitate si urmérirea remedierii acestora,

l. intocmirea de rapoarte de activitate saptdmanale referitoare la introducerea datelor in
programul de contabilitate, la problemele intdmpinate in acest program si modul de
solutionare a acestora;

m. Indeplinirea oriciror altor atributii date de seful ierarhic superior in limita com petentei si
a specificului postului ocupat.
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Atributii specifice

a) participa la analiza economic3 a incasarilor:

b) asigurd confidentialitatea datelor prelucrate sau la care are acces;

¢) participa la elaborarea analizelor, sintezelor si rapoartelor de specialitate necesare
conducerii ANCPI;

d) colaboreaza cu celelalte directii de specialitate din cadrut Agentiei Nationale de Cadastru
si Publicitate Imobiliara;

e) introducerea inregistrarilor contabile;

f) intocmeste si analizeazi fisele de cont;

g) verificarea si centralizarea diverse situatii solicitate de ordonatorul principal de credite.

Avand in vedere instituirea de misuri privind promovarea imbun&tatirii securitatii si
sanatatii in munca a lucritorilor, principiile generale referitoare la prevenirea riscurilor
profesionale, protectia sdnatitii i securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si
accidentare, informarea, consultarea, participarea echilibratd potrivit legii, atributiile si
obligatiile sunt urmatoarele:

1. Atributii:

* $a CuNoasca si sa respecte cu strictete prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca
nr. 319/2006, Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatatii si securitatii in
munca (H.G. nr. 1425/2006), precum $i a Instructiunilor proprii pentru sinitate si securitate in
muncad aferente postului ocupat;

* sd cunoasca si s aplice prevederile Ordinului nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea
in domeniul protectiei civile, precum si ale celorlalte acte normative in domeniul PS| si
situatiilor de urgents;

* sd isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum sicu
instructiunile primite din partea angajatorului si a superiorilor directi, astfel incit sa nu expuni
la pericol de accidentare sau imbotndvire profesionala atat propria persoans, cit si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunite sale in timpul procesului de munca.

2, Obligatii:

* 54 utilizeze corect aparatura si echipamentele electronice din dotare;

» sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie s dupd utilizare, sa il inapoieze sau s3

il pund 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 aparaturii, instalatiilor tehnice si
sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre
care au motive Iintemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea lucritori lor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate s sandtate, in domeniul siu de activitate;

sa i insuseascd si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanétatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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 completeazi astfel:

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;

Atributii specifice

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

- pastreazad confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi pe toata
durata contractului individual de muncj si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- hu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza altor persoane decit cele in privinta
carora este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin
contractul individual de munca si 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;

- respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date
in cadrul unei retele, precum si impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegala;




- aduce la cunostinta superiorului jerarhic sau responsabilului cu protectia datelor incel mai
scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le

prelucreaza.

D.5fera relationala a titularului postului

1. sfera relationala interni:
a) relatii ierarhice

b) relatii functionale;

c) relatii de control;

d) relatii de reprezentare

2. sfera relationald externa:
a. relatii cu autoritdti si institutii publice

b. relatii cu organizatii internationale
c. relatii cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii si competenta

1a.5e subordoneaza Sefului Serviciului
Contabilitate, Directorului Directiei
Economice, Directorului General Ad]unct si
Drrectorulm General.

1b. colaboreaza cu compartimentele Si
directiile de specialitate din cadrul ANCPI si
OCPi, in vederea solutiondrii lucraritor
repartizate de asemenea, colaboreazd cu
autoritatile si institutiile publlce potrivit
dlSpOZ]tlE‘] conducerii institutiei in vederea
indrumarii  si  sprijinirii autorltatllor in
aplicarea corectd si unitard a prevederllor
legale.

1c, -

1d. -

2.a in limitele stabilite de Directorul
General
2.b in limitele stabilite de Directorul
General
2.c in limitele stabilite de Directorul
General

3. In perioada in care titularul postului se afla
in TmDOSlbllltatea exercitdrii atributiilor (se
afla in concediu, in conditiile legn sau este
delegat, ori se afl3 in deplasare in interesul

serviciului, recuperare sau lipseste
nemotivat), acestea vor fi exercitate astfel:
- de dl/d-na..... avand functia de consilier, gr

i

- in situatia n care dl/d-na.... lipseste, ori se
afla in deplasare in 1nteresul serviciului,
atributiile vor fi preluate de dl/d-na..
avand functia de consilier gr.I.




E.Intocmit de

1.Numele si prenumete:
2.Functia de conducere:
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F.Luat la cunostintd de catre ocupantul
postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data intrarii in vigoare:

G. Avizat - superiorul ierarhic al celui care a
intocmit fisa postului

1. Nume si prenume:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura:

4. Data:

G.Contrasemneaza - directorul general
adjunct:
1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Semnatura:
4.Data:

H. Verificat - persoana responsabila cu
verificarea fiselor de post din cadrul CRS

1. Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura:

4. Data:




