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Tutuianu Marius Horia

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului REFERENT
2. Nivelul postului EXECUTIE
3. Scopul principal al postului : Activitatea in cadrul serviciului financiar

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: Superioare in curs de desfasurare.
2. Perfectionari (specializari) : Domeniul IT — Webdesign.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : DA, OPERARE
WORD, EXCEL.
4. Limbi straine: ENGLEZA S| FRANCEZA MEDIU
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitate mare de atentie;
- capacitatea de analiza si sinteza;
- capacitate de lucru in echipa;
- asumarea responsabilitatilor;
- abilitati de comunicare, grad ridicat de initiativa si creativitate,
- acordarea de consultanta si consiliere.
6. Cerinte specifice:
- capacitatea de intelegere si rezolvare a problemelor;
- punctualitate, impartialitate;
- echilibru emotional, autocontrol;
- deplasari, delegari frecvente.
. Competenta manageriala
- nu este cazul.
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Atributiile postului :

1. Raspunde de respectarea prevederilor Legii nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata,
actualizata.

2. Raspunde pentru documentele spre decontare prin banci si trezorerie.

3. intocmeste referate de necesitate si alte documente.

4. Urmaresti si intocmeste dispozitii de incasare reprezentadnd contravaloare utilitati
aferente contractelor de inchiriere din imobilul L4 pentru salariatii institutiei.

5. Transmite adrese aferente facturilor catre alte institutii.

6. indeplineste si alte sarcini trasate de seful de serviciu sau de conducétorul Directiei
Generale Economico-Financiare.



Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : Referent
2. Clasa: studii medii
3. Gradul professional: Principal
4. Vechimea in specialitate necesara: minim 3 ani

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice :

- subordonat fatd de:SEF SERVICIU

- superior pentru: NU E CAZUL

b) Relatji functionale : COLABOREAZA CU TOATE COMPARTIMENTELE SI SERVICIILE
DIN CADRUL INSTITUTIEI IN VEDEREA REALIZARII SARCINILOR DE SERVICIU.

c) Relatii de control in limitele stabilite pentru Serviciul Financiar prin Regulamentul de
Organizare si Functionare.

d) Relatii de reprezentare in limitele stabilite de Seful de Serviciu si de Directorul General al

Directiei Generale Economico-Financiare.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice : colaboreaza cu autoritatile sau institutiile publice ,
unitatile bancare , cu persoanele juridice si fizice in limitele stabilite de Seful de Serviciu
si de Directorul General al Directiei Generale Economico-Financiare;

b) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de Seful de Serviciu si de Directorul
General al Directiei Generale Economico-Financiare.

3. Limite de competenta:

- sesizeaza seful ierarhic cu privire la problemele care depasesc limitele de competenta
ale serviciului;

- solicita informatii specifice activitatii serviciului financiar de la toate compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean, institutii din subordine, persoane
juridice si fizice.

4. Delegare de atributii si competenta :

Intocmit de :

1. Numele si prenumele: lordache Elena Mihaela

2. Functia publica de conducere: Sef Serviciu Financiar

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

Contrasemneaza *19 :

1. Numele si prenumele: Blacioti Georgeta

2. Functja : Director General

3. Semnatura

4. Data




