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A. Informatii generale privind postul /

1. Denumirea postului: economist, cod COR 263102

2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: organizarea si tinerea contabilitatii financiare si de
gestiune, potrivit dispozitiilor legale, coordonarea si controlul operatiunilor
patrimoniale, intocmirea darilor de seama contabile trimestriale si anuale fin
conformitate cu prevederile legale in domeniu, intocmire de facturi.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:
- Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul fundamental de licenta (DFI): stiinte sociale; (RSI): stiinte economice;

2. Perfectionari (specializari): Permis conducere minim cat. B;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): da, nivel

operare;

4. Limbi strdine: -;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Capacitate de realizare a obiectivelor, adaptabilitate, asumarea
responsabilitdtii,  valorificarea  experientei dobandite, implementare,
creativitate, planificare, comunicare;

- Capacitatea de a lucra atat independent cat si in echipg;

- Competenta in redactare, indrumare;

- Disponibilitate de deplasare;

- Aptitudini pentru lucrul in conditii deosebite sau periculoase de muncg;

- Caracter echilibrat;

- Ordonat, disciplinat;

- Initiativa si seriozitate;

- Disponibilitate de invatare si perfectionare profesional3;

- Cinstit, atitudine civilizata si corecta, stapanire de sine;

- Promptitudine receptivitate, operativitate, rigurozitate, capacitate de a
discerne, sociabilitate, amabilitate, tact, comunicare;

- Confidentialitate;

- Tinuta corespunzatoare;

- Loialitate fata de interesele institutiei.

6. Cerinte speC|f|ce Disponibilitate pentru lucru in program prelungit (ex: calatorii
frecvente, delegari, detasari, s.a.); Atentie concentratd si distributiva; Rezistentd la
stres; Comportament adecvat (Ilmbaj, vestimentatie si reguli de pollte;e)
Cunoasterea temeinica a legislatiei specifice.

7. Alte cerinte specifice: Program flexibil si prelungit, la dispozitie; Utilizeaza
logistica din dotarea Centrului Cultural Palatul Principilor; Are obligatia de a prezenta



programarea concediului de odihn3, cererea de efectuare a concediului de odihna,
precum si a altor concedii si invoiri pentru luare la cunostinta.

8.

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale): -
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Atributiile specifice postului:

Respectarea normelor legale din domeniul administratiei publice locale;
Intocmeste si conduce contabilitatea financiard si de gestiune a institutiei publice
conform prevederilor legale, conduce evidenta angajamentelor bugetare si
legale;

Verifica Tntocmirea si conducerea registrului inventar conform prevederilor art. 20
din Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu completarile si modificarile ulterioare;
Initiazd operatiuni ce urmeaza a fi supuse controlului financiar preventiv propriu;
Urmareste contractele aflate in derulare;

Analizeazd lunar toate soldurile conturilor bilantiere si urmdreste ca acestea sa
corespundad realitdtii operatiunilor economico-finaciare efectuate, intocmind
orice corespondenta necesara acestora;

Participa la intocmirea proiectul de buget anual;

Verificd operatiunile de inventariere a patrimoniului si propunerile de casare,
efectudnd controlul intern asupra acestora;

Opereaza in programul de contabilitate documentele financiar-contabile zilnice,
intocmeste fisele bugetare si verifica disponibilul existent;

Intocmeste lunar balanta de verificare cantitativ/valoric3;

Asigura evidenta creditelor bugetare, a platilor nete si cheltuielilor pe structura
clasificatiei bugetare in vederea intocmirii situatiilor financiare si anuale;
Intocmeste rapoarte, statistici si situatii solicitate de seful ierarhic superior,
institutii publice, parteneri;

Intocmeste documentele de plata catre unitdtile bancare;

Asigurd confidentialitatea informatiilor despre care ia cunostinta ca urmare a
atributiilor de serviciu, cu exceptia celor care sunt prevazute de lege ca fiind
informatii cu caracter public;

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioard, principiile Centrului Cultural Palatul Principilor si legislatia specifica
domeniului de activitate;

Manifestd disponibilitate atunci cand este solicitat de conducere ori de colegi
pentru rezolvarea diferitelor situatii care apar in procesul muncii, potrivit
formatiei sale;

Comunica imediat sefilor orice situatie de pericol;

Intocmeste evidentele primare, crednd baza tehnicd conform legislatiei Tn
vigoare, in vederea realizarii contarilor pentru operatiuni privind conturile de
materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, tiparituri si utilizarea formularelor
comune si a celor cu regimul special;

Realizeaza zilnic operatiuni de casa, incasari si plati la bancile cu care institutia
lucreazd, raspunzand de confidentialitatea operatiunilor legate de conturile
bancare;

Respecta disciplina de cas3;

Efectueaza orice plata sau incasare in baza aprobarii superiorilor ierarhici;
Intocmeste evidenta primara si are rdspunderea in gestionarea sumelor aflate Tn
casa;

Intocmeste si raspunde de exactitatea si legalitatea viramentelor la bugetul de
stat si bugetul asigurarilor sociale, inclusiv a salariilor ce se realizeaza pe carduri,
conform statelor, aprobate;

Urmareste si efectueazd cu aprobarile de rigoare platile conform legislatiei in
vigoare;
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Raspunde de securitatea valorilor incredintate;

Intocmeste fisele cu regim special si rispunde de acestea;

Tine evidenta analiticd a tuturor valorilor provenite din sursd bugetara sau
extrabugetars;

Tine evidenta fiselor analitice de materiale si a obiectelor de mica valoare; asigura
evidenta mijloacelor fixe;

Efectueazd controlul de gestiune la magazia de materiale si de la standul cu
obiecte destinate vanzarii;

Intocmeste balante de verificare a valorilor materiale anual sau ori de cate ori este
cazul;

Face parte din comisiile de inventariere la gestiunile de mijloace fixe etc.;

Ajutd la Tntocmirea conturilor de executie si a darilor de seama lunare si
trimestriale;

Asigurd indeplinirea oricdror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al
activitatii institutiei;

Asigurd Tntocmirea, transmiterea de facturi pentru taxe aferente serviciilor
prestate de Centrul Cultural Palatul Principilor si urmareste incasarea lor.

Fisa Postului va fi completatd cu atributii specifice in functie de reorganizarea
activitatii si de modificari legislative in domeniu.

Alte atributii necesare indeplinirii obiectivelor in conformitate cu legislatia
aplicabila

1.

2.

3.
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Are indatorirea sa isi perfectioneze pregatirea profesionald, fie in cadrul
institutiei, fie urmand cursuri de perfectionare organizate de formatori acreditati;
| se interzice s3 solicite si/sau accepte direct sau indirect daruri, atentii sau alte
avantaje;

Executd si duce la indeplinire alte dispozitii ierarhice superioare, primite sau
necesare la un moment dat.

Atributii si raspunderi iTn domeniul securitdtii si sanatatii in munca:

Participa la instructajele referitoare la normele de securitate si sanatate in munca
si PS| pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;
Respectd normele referitoare la normele de securitate si sdndtate in munca si PSI
pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sdnatate in munca si PSI
si masurile de aplicare a acestora;

Sd desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidente sau
imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si celelalte persoane
participante la procesul de muncg;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica
sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesional3;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca
suferite de propria persoand si de alte persoane participante la procesul de
munca;

Sa opreasca lucrul la aparitia unei situatii care duce la un pericol iminent si sa il
informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

S3 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace pe care le foloseste;



- S3 nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

Raspunderi in domeniul datelor cu caracter personal:

- In exercitarea atributiilor de serviciu rdspunde pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal, conform Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European
si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

Denumire: Economist

Grad: |

Vechimea in specialitate necesard: minim 5 ani

Identificare Legea 153/2017 - Anexa VIII, Cap. ll, Lit. B, Pct. 1, Lit. b), nr. crt. 3
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fatd de: Manager, Contabil Sef;

b) Superior pentru: -;

c) Relatii functionale: cu toate sectiile, servicile, compartimentele institutiei,
precum si cu directiile, serviciile, compartimentele din cadrul Primariei si ale
serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Alba lulia;

d) Relatii de control: -;

e) Relatii de reprezentare: pe baza de delegare;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: locale si centrale;

b) cu organizatii internationale: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea local3;
c) cu persoane juridice private: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea local3;

3. Limite de competenta: la nivelul atributiilor enumerate mai sus sau delegate de
manager;

4. Delegarea de atributii si competenta: in baza delegarii.
E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Mariana BARNA
2. Functia de conducere: Contabil Sef v-/d
3. Semnatura: M - /

4. Data intocmirii: 16.12.2025

F. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: vacant
2. Semnatura:



