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MUZEUL DE ARTA  brmerrimeuiartsovre - Cemaicom Sl e
BRASOV ’
COMPARTIMENT:
APROBAT
Financiar Contabil si Administrativ
MANAGER,

FISA POSTULUI

A.Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: conducere

2. Denumirea postului: Contabil sef

3. Grad/treapta profesionalé: gradul II

4. Scopul principal al postului:

Organizeazi, indrumi, conduce, controleazi si rispunde de desfdsurarea in mod eficient a
activitdtii financiar-contabile, salarizare i administrative a Muzeului de Artd Brasov in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

Activitate specifici de asigurare a gestiunii financiare, in conditii de legalitate,
economicitate si eficienta, a fondurilor publice si a patrimoniului in concordanta cu
atributiile ce i revin din Regulamentul de organizare si functionare a Muzeului de Arta
Brasov

B. Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare economice, Finante-Contabilitate.
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte operare MS Office,
internet la nivel avansat
4, Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): -
5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:
- Cunostinte solide, teoretice §i practice, in sfera legislatiei economice si a muncii;
- Abilititi de comunicare in scris §i verbal;
- Planificare si actiune strategica;
- Capacitatea de a oferi sprijin informational, cu argumentatie solida, justificatd
corespunzitor si prezentatd in mod adecvat, atunci cand este solicitat;
- Echilibru emotional, autocontrol, creativitate §i initiativa;
- Capacitate de relationare interumani, deprinderi de lucru cu si in echipa;
- Disponibilitatea pentru activititi sau lucréri cu caracter neplanificat;
- Capacitate de incadrare in termen de executie;

6. Cerinte specifice: cunostinte de management, spirit de sintez si de analizi, experientd

......

inchidere a lunii, anului bugetar, in perioada lunara de pléti si raportiri.
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7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale):

- Aptitudini manageriale — organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere,
coordonare si control;

- Atitudine concilianti in exprimarea opiniilor, capacitatea de gestionare a
conflictelor;

- Capacitate de ascultare activa, orientarea discutiilor spre obiectivul urmarit,
flexibilitate;

C. Atributiile postului:

- organizeazi, coordoneazi, controleazi si rispunde de desfisurarea in mod
eficient a activitatii financiar-contabile, a activitatii de resurse umane si
administrative, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- organizeazi s§i asiguri efectuarea corectd si la timp a finregistrarilor in
contabilitate, cronologic si sistematic, potrivit planurilor de conturi si normelor
legale emise de institutiile de reglementare legala, pe baza documentelor
justificative ale tuturor operatiunilor patrimoniale;

- asigurd si verifici evidentierea corectd a patrimonului, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementdrile interne ale institutiei;

- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- elaboreaza si implementeaza sistemul de evidenta contabila a institufiei;

- exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor, conform
prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si
controlul financiar-preventiv, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, a OMF nr.2332/2017, cu modificarile si completérile ulterioare;

- verificd sistematic operatiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantatea si
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, din punct de vedere al respectarii tuturor prevederilor legale
care sunt aplicabile, indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor
procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din
care fac parte operatiunile supuse controlului (control de regularitate), incadrérii
in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament, dupi caz (control
bugetar);

- asigura controlul activititii, inregistrarilor, procedeelor de prelucrare a datelor si
exactitatea acestora in lucririle ce le efectueazd persoanele din subordine
(economist, functionar, referent de specialitate) si dispune mdsuri de corectare
operativa a deficientelor;

- supune spre aprobare ordonatorului tertial de credite numai proiectele de
operatiuni care respecti cerintele de legalitate, regularitate si incadrare in limitele
creditelor bugetare sau creditelor de angajament aprobate, dupa caz, care poarta
viza de control financiar preventiv-propriu;

- tine evidenta contabild, pentru toate operatiunile economice care au loc in
institutie, cu analitic pentru fiecare furnizor, respectiv cumpériri de bunuri si
servicii, veniturile realizate, toate operatiunile de casa sau derulate prin banca,

- verifica si avizeazi utilizarea judicioasd a resurselor financiare ale muzeului si
angajeaza prin semniturd, alituri de manager, in toate operatiunile economico-
financiare;

- verificd contractele care angajeazi rispunderea patrimoniala a institutie;
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verifici corectitudinea sumelor solicitate in cererile de credite bugetare si
incadrarea acestora in volumul creditelor acordate §i rdspunde de utilizarea
creditelor bugetare alocate;
raspunde de utilizarea, in conditiile legii, a subventiilor acordate de la bugetul
local si a veniturilor proprii ale institutiei;
urmireste realizarea activititii de investitii, gestiunea mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;
intocmeste notele contabile pentru drepturile salariale cuvenite, in baza
centralizatorului de salarii Intocmit de persoana responsabili;
verificd respectarea privind circuitul documentelor in institutie;
verifici realizarea sarcinilor de serviciu conform fisei postului si intocmirea
corecti si la timp a lucririlor repartizate fiecarei persoane din subordinea sa;
asigura intocmirea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli pe fiecare
an in parte, pe capitole si articole bugetare, in strdnsd colaborare cu toate
compartimentele institutiei;
intocmeste la termenele stabilite, situatiile financiare trimestriale si anuale si a
anexelor acestora, asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei
bugetare potrivit normelor metodologice elaborate de Ministerul Finantelor
Publice;
intocmeste, lunar, monitorizarea cheltuielilor de personal, monitorizarea
cheltuielilor de capital, a executiei bugetare, platile restante si rinduri de bilant, a
notelor explicative, conform prevederilor legale si le transmite, cu respectarea
termenelor de depunere, la Ordonatorul Principal de Credite;
asigurd respectarea legislatiei in vigoare privind utilizarea mijloacelor materiale
si banegti ale institutiei;
vizeazd inventarele de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe etc si
intocmeste referat in caz de deficiente in gestiune;
raspunde de conditiile de pastrare si depozitare a valorilor materiale la fiecare
gestiune;
raspunde de recuperarea sumelor datorate de alte institutii, incasdrilor, taxelor,
imputarilor si pentru neaplicarea sanctiunilor financiare stabilite de manager si
Consiliul de administratie;
raspunde de nerespectarea termenelor de platd la contractele incheiate intre
Muzeul de Arta Brasov si alte unitéti sau persoane;
stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil;
pune la dispozitia organelor de control, actele financiar contabile;
organizeazi si rispunde de arhiva financiar — contabila;
urmireste circuitul Oferta de donatie bunuri culturale mobile — evaluare — adresa
catre Consiliul Judetean Brasov — emiterea hotardrii privind inregistrarea
acestora — Inregistreazi, extracontabil bunurile culturale, verificarea
inventarierii domeniului public;
confruntd lunar soldul contul 8033 cu Registrul de migcari al obiectelor
muzeale, completat la zi de citre conservator — gestionar;
raspunde de exactitatea datelor inscrise in Registrul Inventar, Registrul Jurnal si
Registrul Cartea Mare prin semnaturd la rubrica “Verificat”
verifica completarea Registrului Inventar, conform Ordinului Nr. 2634/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare privind documentele financiar contabile,
respectiv: “Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a
elementelor de activ si de pasiv grupate dupa natura lor, conform posturilor din
bilant. In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului,datele rezultate
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din operatiunea de inventariere se actualizeaza cu intrarile si iesirile din
perioada cuprinsa intre data inventarierii si data inchiderii exercitiului
financiar,datele actualizate fiind apoi cuprinse in Registrul Inventar.
Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua
astfel incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a
elementelor de activ si de pasiv”;

verifica si semneaza Registrul Jurnal al institutiei si raspunde de corectitudinea
inregistrarilor contabile inscrise in acesta;

tine evidenta analitici a activelor fixe si intocmeste calculul lunar al
amortismentului activelor fixe;

identifica, evalueaza si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice §i stabilirea actiunilor care si mentind riscurile
acceptabile;

inventariazi documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din
compartimente, a procesdrilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a
fluxurilor de comunicare dintre compartimentele Muzeului de Artd Brasov, cu
nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entititi publice / private;
raspunde la solicitarea conducerii muzeului, la unele actiuni §i activitati care se
desfisoard dupa orele de program, conform dispozitiilor legale in vigoare;
respectd confidentialitatea profesionald;

isi asuma responsabilitatea semndturii pe toate documentele elaborate;
indeplineste orice alte atributii specifice serviciului, conform dispozitiilor legale
in vigoare si cu atributiile si rispunderile detaliate in Regulamentul de
organizare si functionare al Muzeului de Arta Bragov;

Raporteazd rezultatele economice ale institufiei

asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;
asigurd intocmirea raportrilor destinate Ordonatorului Principal de Credite,
Administratiei Financiare si de control, bancare, statistice;

asiguri Intocmirea bilanfului contabil si a anexelor acestuia;

incarcd bugetul de venituri si cheltuieli si formularele de raportat in aplicatia
Forexebug, si descarci, verifica si arhiveaza recipisele primite;

verifica situatiile emise de Ministerul Finantelor Publice prin aplicatia Forexebug
si depune formularele de confirmare corespunzitoare;

prezinti managerului lunar si trimestrial rapoarte confinind rezultate financiar-
contabile.

asistd institutia in cazul auditului desfisurat de autoritdtile abilitate asupra
situatiilor financiare.

Organizeazd §i coordoneazd activitatea compartimentului din subordine

stabileste si verificd sarcinile salariatilor din subordine si prioritdtile in
executarea acestor sarcini;

monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitdfile ce se
desfasoari in cadrul compartimentului din subordine (mésurarea si inregistrarea
rezultatelor, compararea lor cu obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea
masurilor corective);

stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu de citre subordonati, in limita competentelor §i responsabilitatilor
specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului din subordine;

Pag. 4 din 7



- raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor specifice activitiii de catre
toti angajatii din subordine;

- elaboreazi si propune spre aprobare noi proceduri specifice serviciului financiar
— contabil;

- stabileste atributiile de serviciu ale personalului de pazi, precum si obligatiile
profesionale individuale ale personalului;

- verificd activitatea personalului de paz3;

- participa la programele de elaborare si actualizare a figelor de post ale salariatilor
din subordine;

- evalueazi periodic activitatea salariatilor din subordine;

- propune recompensarea/sanctionarea personalului din subordine conform
normativelor interne;

- aprobi planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din subordine;

- asigurd respectarea normelor interne de functionare de catre personalul din
subordine;

- identificd nevoile de instruire ale personalului din subordine i asigurd formarea
continui a acestuia.

Controlul intern managerial:

In vederea monitorizarii, coordonarii si indrumirii metodologice a implementérii

si dezvoltirii sistemului de control intern managerial, exercitd atributii

corespunzatoare calititii de membru al Comisiei de monitorizare:

- identifica obiectivele speifice ale compartimentului financiar — contabil si
administrativ, si pe cele generale ale institutiei;

- identifici actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;

- stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizdrii sarcinilor de
serviciu de cétre subordonati;

- identific# si evalueazi riscurile aferente obiectivelor la nivelul compartimentului

- evalueaza realizarea obiectivelor specifice

- participa la sedintele comisiei de monitorizare

Atributii in cadrul proiectelor culturale:
- indeplineste atributiuni privind calitatea de responsabil financiar in cadrul
proiectelor culturale;
- proiecteaza bugetul de venituri i cheltuieli al proiectelor culturale;
- raporteazi executia cheltuielilor proiectului cultural;

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- imbunétitirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

- pistrarea confidentialititii informatiilor si a documentelor legate de institutie

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

- respectd prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la
postul siu;

- se implici in vederea solufiondrii situatiilor de criza care afecteazi instituia.

Atributii §i rdspunderi in domeniul situatiilor de urgenta:
- S cunoasci si si respecte normele si regulile de apérare in domeniul situatiilor de
urgentd specifice locului de muncd si si intervind cu mijloacele din dotare pentru
stingerea incendiilor si la inldturarea ori limitarea efectelor calamitifilor naturale,
catastrofelor, etc.; ’
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- S& participe, dupa caz, la activitétile de instruire precum si la exercitiile de simulare
pentru interventie in domeniul situatiilor de urgentd,

- Sa anunte seful nemijlocit in legaturd cu cazurile iminente de pericol de incendii,
explozii, avarii, etc., care pot si conduci la pierderi de vieti omenesti sau distrugeri de
bunuri materiale la locul de munci sau in spatiile in care isi desfagoard activitatea.

Atributii §i raspunderi in domeniul securitdfii si sandtatii in munca:

- Isi desfisoar activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane
prin actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- Utilizeazi corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie.

- Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive.

- Utilizeaz corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, il
inapoiazi sau 1l pune la locul destinat pentru péastrare.

- Aduce la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana.

- Comunici imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sinitatea lucririlor, precum si orice deficient3 a sistemelor de protectie.

- Coopereazi cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este necesar,
pentru a face posibili realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor.

- Coopereazi, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul sau de activitate.

- Isi insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sinitatii in
munci si masurile de aplicare a acestora.

- Di relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Limite de competenti:

coordoneazi activitatea personalului din subordine;

autonomie in stabilirea prioritatilor si autoritate deplina in indeplinirea atributiilor cu
respectarea obligatiilor de control ierarhic superior;

acordi consultanti in probleme de specialitate la solicitarea salariatilor Muzeului de
Artd Bragov, in limita atributiilor functionale;

Réaspunderi:

este membru in Consiliul de Administratie al muzeului;

este membru Comisia de monitorizare pentru elaborarea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern/Managerial din cadrul Muzeului de Artd
Brasov:

raspunde de dimensionarea sarcinilor pentru salariatii din subordine;

raspunde pentru indeplinirea corects, la timp si in conformitate cu dispozitiile legale, a
tuturor atributiilor care ii revin;
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- rispunde de respectarea procedurilor interne cu privire la activitatea financiar-contabild
a Muzeului de Artd Brasov;

- asigura deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal cu care opereaza,

- riaspunde pentru transmitrea exact si la timp a documentelor si informatiilor catre
superiorul ierarhic.

D. Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: manager;
- superior pentru: economist, functionar, referent de specialitate (din cadrul
CFCA), paznic, sofer.
b) Relatii functionale: colaboreazi cu angajatii celoralte compartimente, cu sef
serviciu arta
c) Relatii de control: verificd activitatea subordonatilor din cadrul compartimentului
financiar — contabil si administrativ
d) Relafii de reprezentare: cu autoritdfile si institutiile publice, in limitele si in
exercitarea sarcinilor de serviciu, cu acordul managerului
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice: in limita atributiilor
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: contracte de colaborare, prestéri servicii etc

3. Delegarea de atributii si competenta:
In cazul absentei, o parte din atributii si responsabilitéti sunt delegate temporar catre
economist.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Manager
3. Semnétura:

4. Data intocmirii:

F.Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
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