






                                                                                      Anexa nr. 2 

la Dispoziţia nr. 180 din 11.07.2011 

 

FIŞA POSTULUI 

 

A. Informaţii generale privind postul: 

1. Denumirea postului: Contabil sef; 

2. Nivelul postului: de conducere 

3. Scopul principal al postului: înregistrarea activităţilor economice, financiar – 

contabile, în conformitate cu dispoziţiile legale. 

B.  Condiţii speciale privind ocuparea postului: 
1. Studii de specialitate: Studii superioare de specialitate. 

2. Perfecţionări (specializări) în domeniu 

3. Vechimea în muncă / specialitatea necesară:  3 ani. 

4. Cunoştinţe de operare / programare pe calculator:  operare Windows, Neo Manager, 

Internet Explorer, Programul  Ministerului Finantelor Publice privind Sistemul 

National de Raportare-Forexebug. 

5.  Limbi străine: -  

6. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: corectitudine, seriozitate, receptivitate, calm. 

7. Cerinţe specifice: îndeplinirea sarcinilor în termenele prevăzute de normativele în 

vigoare. 

8. Competenţa managerială: cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini 

manageriale  

C. Atribuţiile postului: 
1. Îndrumă, organizează, controlează şi răspunde de desfăşurarea activităţii economice, 

financiar-contabile în conformitate cu dispoziţiile legale. 

2. Asigură îndeplinirea obligaţiilor unităţii către bugetul statului, unităţi bancare şi terţi. 

3. Urmăreşte întocmirea proiectului de buget conform normelor metodologice stabilite. 

4. Înaintează la timp proiectul de Buget, spre aprobare, ordonatorului secundar de 

credite. 

4. Organizează contabilitatea în cadrul unităţii şi asigură efectuarea corectă şi la timp a 

înregistrărilor. 

5. Urmăreşte întocmirea corectă şi la timp a balanţelor de verificare, a bilanţurilor 

trimestriale şi anuale. 

6. Alături de director, angajează instituţia, prin semnătură, în toate operaţiunile 

patrimoniale. 8. Promovează o politică de dotare-dezvoltare activă (prin subvenţii şi 

sponsorizări). 

7. Ia măsuri pentru organizarea şi efectuarea controlului preventiv. 

8. Organizează circulaţia şi păstrarea documentelor justificative care stau la baza 

înregistrărilor în contabilitate şi se preocupă de prelucrarea automată a datelor în 

domeniul financiar-contabilitate. 

9. Răspunde de îndeplinirea atribuţiilor ce revin compartimentului financiar-

contabilitate pentru asigurarea integrităţii patrimoniului, întocmește proiectele de 

decizii privind inventarierea patrimoniului la termenele prevăzute de legislația in 

vigoare ,si se preocupa de valorificarea rezultatelor inventarierii împreuna cu 

personalul din sub ordine. 

10. Asigura evidenta contabila sintetica si analitica in conformitate cu prevederile legale. 

Denumirea instituţiei: MEMORIALUL IPOTESTI 

Direcţia…………………………………………………... 

Serviciul…………………………………………………. 

Biroul/Compartimentul: Financiar – contabil 

       Aprob 

     Manager, 

Conf. univ. dr. Ala Sainenco 



11. Coordonează activitatea compartimentului resurse umane acordând sprijin de 

specialitatea in calcularea corecta a drepturilor salariale, calculul obligațiilor ce 

decurg la bugete si virarea acestora la termenele scadente prevăzute de legislația in 

vigoare. 

12. Rezolvă orice sarcini prevăzute în actele normative referitoare la activitatea 

financiar-contabilă. 

19. Organizează evidenţa angajamentelor bugetare şi legale conform OMFP 1792/2002. 

20. Respectă cele 4 faze ale execuţiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, 

lichidarea, ordonanţarea şi plata conform OMFP 1792/2002. 

21. Are competenţa de aprobare alături de manager pentru: 

- încheierea tuturor comenzilor şi contractelor; 

- acordarea avansurilor spre decontare, orice plăţi către persoane fizice sau 

juridice,  

- angajarea gestionarilor şi constituirea de garanţii; 

- plăţi către buget, decontări privind trimiteri temporare în străinătate, dispoziţii 

de plată,  

- indemnizaţii pentru persoane trimise în străinătate la specializări, studii, 

schimb de experienţă; 

- decontare investiţii, reparaţii curente sau capitale; 

- aprovizionare; 

- buget venituri şi cheltuieli. 

 

D. Obiectivele individuale: 

1. Supervizează înregistrările în contabilitate in conformitate cu prevederile legale, 

întocmirea in termen a balanțelor de verificare sintetice si analitice precum si a 

situațiilor financiare lunare si anuale. 

2. Elaborează împreună cu compartimentele instituției propunerile de buget in 

conformitate cu prevederile legale. 

3. Efectuarea cheltuielilor din buget în conformitate cu dispoziţiile legale. 

4. Efectuează control ierarhic operativ curent in compartimentele ce le conduce. 

5. Sesizează managerul si propune masuri atunci când constata inculcarea legislației și 

producerea de pagube . 

6. Răspunde de realizarea veniturilor proprii anuale prevăzute in contractul de 

management ale instituției. 

7. Răspunde de încadrarea in bugetele aprobate pentru desfășurarea activității . 

8. Întocmește registrul riscurilor pentru sectorul pe care îl coordonează ,face propuneri 

de proceduri pentru buna desfășurare a activității.  

9. Împreuna cu managerul instituției se preocupa pentru inventarierea patrimoniului 

conform legii. 

10. Organizează evidenţa angajamentelor bugetare şi legale conform OMFP 1792/2002. 

11. Respectă cele 4 faze ale execuţiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, 

lichidarea, ordonanţarea şi plata conform OMFP 1792/2002. 

 

E. Sfera relaţională a titularului postului: 

1. Sfera relaţională internă: 

a) relaţii ierarhice: 

- subordonat faţă de:  manager 

- superior pentru:- compartiment financiar contabil,resurse umane. 

b) relaţii funcţionale: cu celelalte compartimente. 

c) relaţii de control:este împuternicita sa controleze respectarea legislației 

economico-financiare si gestionare  

d) relaţii de reprezentare: împreuna cu managerul reprezintă instituția în 

relațiile cu terții.  



2. Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţile şi instituţiile publice: pentru îndeplinirea atribuţiunilor de 

serviciu. 

b) cu organizaţii internaţionale: - pentru îndeplinirea atribuţiunilor de 

serviciu 

c) cu persoane juridice private: pentru îndeplinirea atribuţiunilor de serviciu 

3. Limite de competenţă: 

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: este înlocuitorul managerului pe timpul 

absentei acestuia din instituție. 

 

Întocmit de: 

1. Numele şi prenumele: Ala Sainenco 

2. Funcţia: manager 

3. Semnătura: 

4. Data întocmirii: 

 

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului: 

1.  Numele şi prenumele:  

2.  Semnătura: 

3.  Data: 
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