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Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Consilier superior

Nivelul postului Executie
Clasa |

Gradul profesional Superior
Vechimea in specialitate necesara 7 ani

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Verifica si inregistreaza in evidenta contabild operatiunile
privind platile si cheltuielile pentru titlurile si articolele
repartizate. Asigurarea evidentei contabile a fncasarilor si
platilor pe baza extraselor de cont si a registrelor de casa,
tine evidenta analitica a conturilor.

Atributiile postului

neconformitati potentiale;

Atributiile postului cu caracter general si permanent

1.54 propund actiuni corective sau preventive in vederea identificarii de neconformitati sau




2.5a cunoasca si ia toate masurile pentru ducerea la indeplinire a politicii si obiectivelor in
domeniul calitatii;

3.5a faca propuneri pentru imbunétatirea si actualizarea documentatiei Sistemului de Management
al Calitatii;

4.5a intretina in bune conditii bunurile (obiectele de inventar) din dotare;

5.5a respecte regulamentul de ordine interna;

6.5a respecte regulamentul de organizare si functionare.

Atributii-specifice postului

1.Verifica i inregistreaza in evidenta contabild, in ordine cronologica si sistematicd, in baza
extraselor de conturi a documentelor justificative anexate sia registrelor de casa a operatiunilor
privind platile si cheltuielile efectuate in cadrul Cap. 74.01 , ,Protectia Mediului”, Titlul 20,,Bunuri
si servicii”;

2.Verifica §i iregistreazé dupd caz intrari, iesiri, transferuri si consumuri de materiale consumabi le,
combustibili n si din magazia MMAP;

3.Lunar verifica platile din extrasele de cont cu inregistririle din programul contabil pentru
capitolele si tilurile pentru care nregistreaza platile;

4.Tine evidenta analitica a conturilor; ,401,, Furnizori”, ”, 461,, Debitori” 471,, Cheltuieli
inregistrate in avans”, 473,, Decontari din operatii in curs de clarificare”;

5.Raspunde pentru corectitudinea datelor operate in calculator si a inregistrarilor efectuate;
6.Arhiveaza documentele din domeniul siu de activitate;

7.Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadru institutiei in vederea realizarii
sarcinilor ce i revin;

8.Verifica existenta semnaturilor autorizate pe documentele care stau la baza operatiunilor
finaciare pentru care face inregistrari in evidenta contabil;

9.Intocmeste si alte situatii financiare solicitate de catre directorul general economic, ordonatorul
de credite al Ministerului Mediului Apelor si Padurilor , Curtea de Conturi a Romaniei si de alte
ministere si institutii centrale; )

10.Respecta prevederile legislative din domeniul securitatii si sandtatii in munci, apararii
impotriva incendiile si masurile de aplicare a acestora;

11.Informeaza conducerea structurii privind eventualele accidente de munci pe care le sufera;

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor studii universitare de licentd absolvite cu diplom3 de
licenta sau echivalentd :

Domeniul studiilor stiinte economice

Perfectionari/specializari

Cunostinte de competente digitale(Sisteme de operare Windows 10/
operare/programare pe Windows 11, aplicatii tip Office: Word, Excel, Power Point,
calculator Outlook, Access, aplicatii de navigare pe internet:

Edge/Chrome/Firefox/Opera) - nivel utilizator mediu




Cunoasterea limbii
Engleze/Franceze

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale

Denumirea competentei
generale.— -

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme
si luarea deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

3. Planificare si organizare

nivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

6. Orientare cétre cetatean

nivel operational

7. Integritate

nivel operational

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale

Competente in  domeniul
tehnologiei informatiei

Competente digitale
(Sisteme de operare -
Windows 10/ Windows 11,
aplicatii tip Office: Word,
Excel, Power Point,
Outlook, Access, aplicatii
de navigare pe internet:
Edge/Chrome/Firefox/

"Opera) - nivel utilizator

mediu

Alte competente specifice




Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Sef Serviciu Contabilitate, Director
General-Directia Generala Management Financiar, Investitii
si Logistica

Sf?ra . | Relatii functionale | Cu celelalte structuri din cadrul Ministerului Mediului,
relationala Apelor si Padurilor
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Relatii de control Nu are
Relatii de Tn limita atributiilor delegate de citre conducerea
reprezentare Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor
Autc.)mtel; Ll i exercitarea atributiilor, cand este cazul
institutii publice

Sfera

relationala
externa cu

Organizatii
internationale

Tn limita mandatului primit de la conducerea Ministerului
Mediului, Apelor si Padurilor

Persoane juridice
private

in limita mandatului primit de la conducerea Ministerului
Mediului, Apelor si Padurilor

Libertatea decizionala

Indeplineste atributiile in baza si in conformitate cu
dispozitiile superiorilor ierarhici, cu respectarea stricti a
legii _

Delegarea de atributii si

competenta

Stabilita prin dispozitiile sefilor ierarhici

Intocmit

Numele si prenumele
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Functia publica de conducere

sef Servigjg-Serviciul Contabilitate
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Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data




Contrasemneaza

Numele si prenumele
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/ Director General- Directia Genefafta Economici, Investitii
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