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FISA POSTULUI

1. NUMELE $I PRENUMELE:

2. DENUMIREA POSTULUI: INSPECTOR/EXPERT SPECIALIST la Compartimentul Economic

INSPECTOR SPECIALIST la Compartimentul Proiecte 0 Investitii

3. COMPARTIMENTUL: ECONOMIC si Compartimentul Proiecte - Investitii

4. DESCRIEREA GENERALA A POSTULUI: efectuarea viramentelor zilnice a incasarilor catre bugetul de
stat, intocmirea si verificarea ordonantarilor; elaborarea de situatii si analize privind platile efectuate,
urmarirea executiei bugetare

5. CERINTE DE COMPETENTA PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a)
b)

c)
d)

e)

Pregatire de specialitate: studii superioare economice

Instruire/perfectionare/specializare: cursuri de specializare in contabilitatea institutjilor publice si in
domeniul planificarii si executjei bugetare

Experienta: activitate in domeniul financiar - contabil

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare; limbaj bogat si variat; acuitate
vizuald si auditiva normale, atentie distributivd si concentrata, adaptare si rezistenta la sarcini
repetitive, capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbatoare; capacitate de
autocontrol; disponibilitate pentru acumulare de cunostinte noi, respectarea riguroasa a regulilor i
instructiunilor;  echilibru emotional; capacitate de analiza si sinteza; rezistenta la stres; cinste;
corectitudine

Alte cerinte: utilizarea tehnicii de calcul si a aplicatiilor soft economice, cunostinte de legislatie in
domeniul financiar

6. RELATII:

a)

ierarhice: este subordonat direct sefului Biroului Buget, Salarii, sefului Serviciului Financiar si
conducerii directiei, este subordonat conducerii Oficiului National al Registrului Comertului
functionale: inspectori specialisti, referenti din cadrul Serviciilor Financiar si Contabilitate
de control: nu este cazul
de colaborare:
- interne: Serviciul Financiar/Serviciul Contabilitate, Serviciul Achizitii Publice si Proiecte, toate
directiile si compartimentele functionale din ONRC, oficiile registrului comertului de pe langa
tribunal — compartimentul economic
- externe: Trezorerii, Institutii de credit

7. ATRIBUTII, OBLIGATII S| RESPONSABILITATI:
7.1. ATRIBUTII SPECIFICE:

a)

efectueaza in termenele legale viramentele de tarife incasate atat in numerar la casierie cat si prin
trezorerie, pos, online catre Bugetul de stat pe capitole si subcapitole de venituri ale bugetului carora
se cuvin;
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a

asigura incasarea tarifelor in numerar si cu POS pe baza de facturd chitantd sau chitanta si
intocmeste zilnic registrul de casa cuprinzand toate operatiunile efectuate, conform normativelor in
vigoare, anexand toate documentele justificative (dispozitii de plata, dispozitii de incasare, note,
referate, liste de plati in numerar, etc.);

efectuareaza viramentele zilnice intre conturile proprii ale institutiei si catre Regia Autonoma Monitorul
Oficial;

intocmeste documentele necesare (ordine de schimb valutar si ordine de platd) pentru virarea
incasarilor in valuta din BCR catre bugetul de stat;

intocmeste ordonantarile de platda pentru cheltuielile cu bunuri si servicii aferente documentelor
justificative pentru ORCT-uri, sediul central si pe total institutie cu defalcarile pe ORCT-uri;

intocmesgte propuneri de angajare cheltuieli pentru structurile O.N.R.C si pentru ORCT-uri;

verifica daca se respecta obligativitatea trecerii pe facturd, de catre persoanele avizate din cadrul
oficiilor registrului comerfului de pe langa tribunale, a datei si semnaturii, precum si a acordarii
"Bunului de platd” si a stampilei "Vizat compartiment”; verificda corectitudinea documentelor
justificative;

verifica si avizeaza pentru compartimentul financiar ordonantarile intocmite pentru oficiile registrului
comertului din teritoriu si se asigura ca ordonantarile de platd sunt avizate de controlul financiar
preventiv si aprobate de ordonatorul de credite, respectiv directorul general sau inlocuitorul acestuia;
verifica corectitudinea datelor furnizorului (cod fiscal, IBAN si banca) prin introducerea acestora intr-un
program informatic de verificare;

intocmeste ordine de plata pentru ordonantarile de plata aprobate, pentru restituirile de garantii de
participare la licitatie si garantii de buna executje;

asigura evidenta documentelor referitoare la avansurile spre decontare pentru cheltuieli de deplasare
in strainatate;

verifica corectitudinea Tntocmirii deconturilor de deplasare in tara si in strainatate si obtine toate
semnaturile si avizarile necesare;

intocmeste solicitari de plata pentru taxa pe valoarea adaugata, pentru restituirile de garantii de
participare la licitatie precum si pentru cele de buna executie, precum si ordinele de plata aferente;
introduce ordinele de platd cronologic in registrul de numerotare OP din programul informatic si
intocmeste situatia platilor lunare pe titluri cuprinzand toate ordinele de plata emise intr-o luna;
completeaza formularul de buget pe care il transmite electronic in sistemul de raportare
FOREXEBUG;

introduce date referitoare la angajamentele bugetare si efectueaza receptiile in aplicatia CAB (Control
Angajamente Bugetare) din cadrul sistemului FOREXEBUG;

intocmeste notele contabile de corectie in aplicatia CAB — FOREXEBUG aferente reintregirilor/
reglarilor in cadrul aceluiasi titlu bugetar sau intre titluri bugetare;

inregistrarea sistematica si cronologica a sumelor evidentiate in extrasele conturilor de disponibil,
deschise la Trezorerie si Institutii de credit;

emiterea facturilor pentru serviciile prestate de catre ONRC, pe baza notelor de calcul emise si
inregistrate in sistem, care se achita prin virament bancar in conturile de Trezorerie;

verificarea inregistrarilor contabile efectuate in conturi si a concordantei soldului din contabilitate cu cel
inscris in extrasul de Trezorerie;

inregistrarea sistematica si cronologica a extraselor conturilor de plati (cheltuieli bugetare), in notele
contabile consacrate acestora, dupa natura cheltuielilor, respectiv plati cheltuieli materiale, plafi
investitii, plati cotizatji, alte transferuri;

intocmirea de situatii financiar — contabile, a notelor contabile pana la nivel de balanta de verificare.
inregistrarea operatjunilor privind materialele, obiectele de inventar si a activelor fixe in gestiune, pe
baza documentelor primite de la gestionarul institutiei / alte compartimente (bonuri, NIR- uri, procese-
verbale, etc.);

studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

asigura confidentjalitatea lucrarilor executate;

se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

) raspunde, in conditile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta fisa a postului, prin

contractul individual de munca, Regulamentul de organizare si functionare a Oficiului Natjonal al
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Registrului Comertului si Regulamentul intern al oficiului registrului comertului, precum si de
respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

bb) executa intocmai si la timp orice sarcina care are legatura cu activitatea registrului comertului, dispusa
de seful ierarhic sau conducerea Oficiului National al Registrului Comertului;

cc) isi organizeaza activitatea la locul de munca astfel incat munca depusa sa acopere timpul efectiv de
lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitdnd sefului ierarhic lucrari suplimentare, conform normelor de munca;

dd) se ingrijeste de pastrarea curateniei la locul de munca;

ee) raspunde, in conditiile legii, pentru integritatea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe care le are
in folosinta;

ff) cunoaste si respecta legislatia in vigoare si instructiunile referitoare la faptele de coruptie si strategia
anticoruptie si raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributjilor ce-i revin conform prezentei fise a
postului, prin respectarea dispozitiilor Codului etic si regulilor de conduitd ale salariatilor si Strategiei
Nationale Anticoruptie.

7.2. OBLIGATII S| RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA Sl SANATATEA iN MUNCA $I iN
DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:

1. isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM;

2. isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile
primite din partea sefului direct, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actjunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

3. respecta normele, regulile si masurile pe linie de PSI — SU, participa la instruiri, exercitii, aplicatii si
alte tipuri de pregatire, dupa caz;

4. aplica procedeele corecte de munca pentru a nu se expune riscurilor de accidentare;

5. raspunde de respectarea la locul de munca a normelor legale de SSM si a prevederilor Instructiunilor
Proprii de Securitate pentru activitatea desfasurata;

6. manifesta in permanenta o atentie sporita pentru ca in actjunile pe care le intreprinde sa nu expuna la
accidente atat pe sine cat si pe ceilalti participanti la procesul de munca;

7. aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

8. actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite pentru locul de munca privind interventia,
evacuarea $i acordarea primului ajutor in situatii de urgenta;

9. participa sau acorda primul ajutor in caz de accident in conformitate cu prevederile instructiunilor
proprii de SSM;

10. utilizeaza aparatura si celelalte echipamente de munca conform instructiunilor tehnice si normelor de
securitate;

11. comunica imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice urgenta sau situatie aparuta
la locul de munca sau la alte sectoare de activitate care ar putea pune in pericol salariatii sau
intreaga locatie.

7.3. RESPONSABILITA‘[I PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATIL:
1. asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatji;
2. respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii;

7.4. OBLIGATI SI RESPONSABILITATI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER

PERSONAL:

1. cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

2. efectueaza operatile de prelucrare a datelor cu caracter personal numai in vederea indeplinirii
sarcinilor si atributiilor specifice activitati pe care o desfasoara la locul de munca, potrivit
instructiunilor primite;

3. respecta procedurile operationale/instructiunile primite cu privire la evidenta, manipularea si pastrarea
informatiilor, datelor si documentelor care contin date cu caracter personal, in scopul asigurarii
securitatii datelor cu caracter personal;

4. nu divulga in mod neautorizat si nu permite accesul neautorizat la documentele si informatiile care

contin date cu caracter personal;
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respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite de angajator in vederea protejarii datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

aduce la cunostinta sefului ierarhic, de indata, orice incident cu privire la incalcarea securitatii datelor

cu caracter personal.



8. LIMITE DE COMPETENTA:
a) pe cale ierarhica: exercitd in numele sefului de compartiment functia in toate aspectele care nu
implica decizii noi;
pe acelasi nivel: - este inlocuit de:
- inlocuieste pe:
b) pe cale functionala: Oficiile registrului comeriului de pe langa tribunal — compartimentele economice;
c) de reprezentare: nu este cazul;
d) de avizare: nu este cazul.

incalcarea acestor norme atrage dupa sine raspunderea disciplinard, material3, civild sau penald, dup caz.

Aprobat, Avizat,
Serviciul Resurse Umane

Director Directia Economica Director Resurse Umane, comunicare si relatii
internationale
(semnatura) (semnatura)
Data: ..o Data: ...
Intocmit, Luat la cunostinta de ocupantul postului,
Sef compartiment
(semnatura) (semnatura)



