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Agenţia Naţională pentru Protecţia Mediului 
	Agenţia pentru Protecţia Mediului Dâmboviţa


Compartimentul Buget, Finanțe, Administrativ şi Resurse Umane   
                    Domeniul   Buget, Finanțe                                                                                                                        

FIŞA POSTULUI

Nr. ___________
Denumirea postului :                    consilier, clasa I, grad profesional  superior                                                            

Nivelul postului :                           funcție publică de execuție 
Scopul principal al postului :      organizarea şi ţinerea evidenţei  financiar-contabile a unităţii 

           Condiţii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în științe economice.
2. Vechime în specialitate studiilor necesare exercitării funcției publice: minimum 9 ani
3. Perfecţionări(specializări): - nu este cazul 
4. Cunoştinţe de operare / programare pe calculator ( necesitate şi nivel) :  nu este cazul
5. Limbi Străine( necesitate şi nivel de cunoaştere): cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională ( citit, scris, vorbit) – nu este cazul 
6. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:    abilităţi de comunicare, asumarea responsabilităţilor, loialitate, corectitudine, conduită morală ireproşabilă, abilităţi în optimizarea activităţii economice 
7. Cerinţe specifice: disponibilitate pentru lucru în program prelungit, capacitate, crescută de efort și concentrare.
8. Competenţe manageriale: competența de a gestiona și administra resursele financiare și materiale ale instituției.                                                                                                                                          

             Atribuţiile postului:

1. Organizează şi ţine evidenţa financiară a unităţii potrivit legii contabilităţii şi respectiv finanţelor
2. Înregistrează în evidenţa financiar-contabilă operaţiunile cu caracter economico-financiar care au loc în cadrul unităţii pe bază de documente legale întocmite şi aprobate conform instrucţiunilor de aplicare a planului de conturi şi a actelor normative în vigoare.

3. Organizează şi ţine evidenţa pe articole şi alineate a plăţilor nete de casă şi a cheltuielilor efective conform cadrului comun a clasificaţiei cheltuielilor.

4. Urmăreşte punerea de acord a evidenţei financiar-contabile cu extrasele de cont ale trezoreriei precum şi contările furnizorilor.

5. Înregistrează facturile şi emite ordine pentru plata acestora.
6. Analizează disponibilul din extrasele de cont pentru încadrarea acestuia în limita
creditelor bugetare deschise.
8. 
Întocmeşte notele contabile şi centralizatoarele pentru debitare, respectiv creditarea conturilor privind cheltuielile de 
personal şi servicii.

9. 
Întocmeşte lunar balanţa de verificare şi trimestrial darea de seama contabilă (bilanţul) cu toate anexele solicitate.

7. Întocmeşte situaţiile financiare trimestriale şi anuale;
8. Întocmeşte lunar dările de seamă referitoare la contribuţiile asupra salariilor solicitate de DGFP.
9. Întocmeşte lunar necesarul de credite atât pentru cheltuielile cu personalul cât şi pentru acivitatea de servicii.
10. Verifică deconturile întocmite de salariaţii care se deplasează în străinătate şi în ţară în interesul serviciului.
11. Organizează și îndrumă inventarierea valorilor material și bănești ale unității.
12.  Prelucrează contabil rezultatele inventarierii.

13.  Execută şi alte atribuţii stabilite prin dispoziţia conducerii unității
14. Răspunde pentru păstrarea secretului de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public.
15. Răspunde pentru îndeplinirea atribuţiilor în condiţiile stabilite de art. 45 alin. 1 şi 2 şi art. 75 din Legea 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată (2), cu modificările și completările ulterioare..
16. Respectă atribuţiile care îi revin pe linie de protecţie a muncii prevăzute în instrucţiunile generale şi specifice elaborate la nivel de instituţie, precum şi cele prevăzute în Regulamentul de Ordine Interioară al Agenţiei pentru Protecţia Mediului Dâmboviţa.
  Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului:  
           1.   Denumire : Consilier

           2.   Clasa :  I                                               

           3.   Gradul profesional  : superior 
           4.   Vechimea în specialitate : minimum 9  ani      
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