ACADEMIA ROMANA

INSTITUTUL DE CERCETARI SOCIO-UMANE SIBIU
RO — 550024 Sibiu, Bulevardu! Victoriei, 40
Tel. director: 0269 206856: centrala: 0269 212604; fax: 0269 216605
e-mail: secretariat{@icsusib.ro; www.icsusib.ro

SE APROBA,
Director, L

Prof. Univ. Rudolf Grif

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Functie de conducere

2. Denumirea postului: CONTABIL-SEF

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Serviciul/compartimentul: Financiar-administrativ

5.Scopul principal al postului: Desfasoara activitdfii ce tin de gestionarea contabilitatii si
managementul compartimentul financiar-administrativ

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate': studii superioare economice de lunga durata, absolvite cu diploma de licent,
sau studii ciclul I Bologna completate cu ciclul 11,

- certificat de atestare Sistemul European de Conturi (SEC),

- vechime minima in specialitatea postului de 1 an.

2. Perfectionari (specializéri): Specializari/cursuri (acreditate ANC) pe domeniile de activitate
specifice institutiilor publice;

3. Cunogstinte de operare/programare pe calculator: Microsoft Windows, Microsoft Office (Word,
Excel, Powerpoint), Adobe Reader, browsere WEB, diverse utilitare pentru casuta de mail (Outlook,
Mozilla Thunderbird etc.),

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Cunoasterea limbilor strdine (minim o limba striing).
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

— Aptitudini: de coordonare, control, planificare si sinteza, spirit de observatie $i analiza,
inteligenta si 0 memorie durabila;

— Abilitati: gandire ordonata, rigurozitate, stipénire de sine, tact si pricepere in munca cu
oamenii, perseverentd in munca, rezistenta la eforturi intelectuale sustinute, adaptabilitate la
situatii noi, capacitatea de comutare rapida la diverse probleme profesionale, capacitate de
comunicare orala, capacitatea de a se exprima clar, concis si politicos in documentele
administrative,

—  Atitudini necesare / comportament: conduitd morala si profesionald desavarsita, initiativa,
este congtient de faptul ca munca sa serveste intereselor activitatii de cercetare si este dispus
sa contribuie la aceasta, dispozitie pentru colaborare si lucrul in echipa, receptivitate la nou,
disponibilitate la schimbare, exigent cu sine, spirit de observatie.O buna cunoagtere a
domeniului de bazd / de formare profesionald la nivel de studii superioare (economie / contabilitate /
finante),

"I cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).



— Cunoasterea legislatiei referitoare la actividtile financiar-contabile si a altor regelementari legale

necesare pentru indeplinirea atributiilor specifice postului,

— Cunoasterea si utilizarea instrumentelor moderne de accesare si procesare a informatiei: operare pe

computer (Windows, MS Office / Open Office), utilizare internet pentru documentare i comunicare
profesionald (Win Explorer / Firefox etc., Outlook Exp. / Thunderbird etc.), utilizarea de programe
profesionale de contabilitate si de gestiune (Ciel / Wizcount / Expert Contab etc.)

— Competente minime privitoare la managementul administrativ.

C. Atributiile si responsabilitatile postului
Atributii
a.Financiar — contabile:

a.

b.
i

Elaborareaza bugetele de venituri si cheltuieli ale ICSU SIB, pe baza propunerilor compartimentelor,
directorilor de proiecte;

Verifica salariile angajatilor din ICSU SI18B;

Verifica lunar declaratiile de impozite, taxe si contributii aferente salariilor;

Semneaza operatiunile bancare (plati furnizori, salarii gi contributii, retineri garantii etc.) si cele privind
decontérile in numerar,

Tine legdtura cu bancile si furnizorii interni, in ceea ce priveste atributiile ce-i revin,

Verifica inscrierea in registre operatiunile efectuate pe baza documentelor justificative (ordine si
dispozitii de platd, extrase de cont, facturi si bonuri fiscale, ordine de deplasare, state de plati, cereri
pentru deschiderea de credite bugetare, note contabile etc.),

Verifica inregistrarile in programul de contabilitate: EC, MF, STOCURI, SAL

Verifica componente ale soldurilor conturilor si reglarile pe baza acestora

Verifica periodic situatia soldului bancar si disponibilul propriu al institutiei

Preia si repartizeaza seturile de documente cu caracter contabil sosite din afara institutiei sau intocmite
de personalul din subordine,

verificd in programul de contabilitate inregistrarea documentelor efectuate de cétre alte posturi aflate n
subordine,,

indosariaza documentele cu care lucreazi si supervizeazi arhivarea documentelor compartimentului
financiar-administrativ ,

Intocmeste situatii, rapoarte si corespondenta financiar-contabila si verifica corelarea acestora,
verifica finerea corectd si la zi a evidentei financiare si contabile precum si la salvarea datelor
informatice,

Acorda viza de control financiar-preventiv-propriu;

Intocmeste referatul de necesitate pentru efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului i asista
comisia la inventarierea patrimoniului;

Avizeaza documente si situatii elaborate de responsabilul pe resurse umane privitoare la evidenta
personalului (contracte de muncd. adeverinte de vechime, asigurat, etc.)

elaborarea situatiilor financiare trimestriale

Intocmeste rapoartele/monitorizarile financiare catre Academia Romana

Verifica procedurile operationale pentru activitatile procedurabile din cadrul compartimentului
financiar-contabil;

Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica,

b. Administrative:

Coordoneazi, verificd si evalueaza personalul cu atributii administrative din ICSU SIB.

Responsabilitati:

— Rispunde in fata Conducerii ICSU SiB de indeplinirea atributiilor specifice prevazute in fisa postului si

in fisa de sarcini si atributiuni,

Respectd si aplica intocmai regulamentele interne ale ICSU SiB, regulamentele Academiei Roméne,
procedurile operationale generale si specifice (de contabilitate) si alte reglementéri interne specifice,
Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul ICSU SIB,

Manifesta interes pentru imbunétatirea pregétirii sale profesionale,

Adopta permanent un comportament in masura s promoveze imaginea i interesele ICSU SIB,

Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza ICSU SIB,



— Pastreaza confidentialitatea asupra rezultatelor stiintifice obtinute de cercetatorii ICSU SIB pani la
publicarca acestora, precum si asupra informatiilor, documentelor, situatiilor, faptelor care sunt
proprietatea ICSU SIB si ale Academiei Roméne / au circuit inchis / nu sunt destinate circuitului public
/ pot prejudicia imaginea ICSU SIB sau/si a Academieci Roméne, cu exceptia cazurilor prevézute de lege,

— Respectd si aplicd intocmai reglementarile interne privitoare la protectia muncii i legislatia in vigoare
precum si cele din regulamentul specific intern in ceea ce priveste: fumatul, introducerea sau consumul
de bauturi alcoolice, droguri, etc., in incinta institutiei, ldsarea fird supraveghere ori neasigurarea
aparaturii, masinilor, instalatiilor, tehnicii de calcul, dupa incheierea programului de lucru,

— Respecta programul de lucru,

— Respecta strict principiile Codului etic al personalului ICSU SiB si deontologia profesionald si evita
practicile necinstite (furtul intelectual, atacul la persoand, comportamentul necivilizat, denigrarea
colegilor sau a institutiei etc.). In caz contrar, se supune sanctiunilor prevazute de legislatia in vigoare
si regulamentele interne ale ICSU SIB.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relational interna:
a) Relatii ierarhice:
—  subordonat fata de: director
—  superior pentru: compartimentul financiar-administrativ.
b) Relatii functionale:
- cu institutiile statului
- cu toate compartimentele din cadrul aparatului propriu al A.R.
- institutiile statului
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:
3. Delegarea de atributii si competenta: Este inlocuit de Leicu Letitia Anca.

E. Protectia datelor cu caracter personal:
- de a respecta cu strictete legilatia cu privire la protectia datelor cu caracter personal, precum si
procedurile privind securitatea informatica,

- de a nu divulga si de a nu permite nimanui sd ia la cunostinta parolele si mijloacele de acces in
sistemele informatice, precum si la datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea
atributiilor sale de serviciu;

- de a nu divulga niménui si de a nu copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale Academiei Romane, cu exceptia situatiilor in care
aceastd activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata in scris de cétre
superiorul sau ierarhic, sub rezerva legalitétii acestel solicitari;

- de ainterzice in mod efectiv si de a impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul cu ajutorul céruia isi desfagoara activitatea;

- de a manipula datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat
si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- de a nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
sistemele informatice care nu se afla sub controlul Academiei Roméane sau care sunt accesibile
in afara Academiei Romane, inclusiv casufe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic;

- de a respecta toate obligatiile referitoare la protectia datelor cu caracter personal prevézute in
Regulamentul de Ordine Interioard, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici.

F. Atributiile si responsabilititile salariatului pe linie de securitate si sanatate in munca.



La locul de munci se interzic urmétoarele:
- fumatul, cu exceptia locurilor special stabilite si marcate, conform prevederilor legii;
- introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, substante interzise etc. in incinta institutiei;
- lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii, masinilor, instalatiilor, tehnicii de calcul
etc. in stare de functionare, dupa inchiderea programului de lucru;
- efectuarea improvizatiilor de orice fel;
- expunerea la riscul de electrocutare.
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