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                                Atribuţiile si responsabilitatile postului: 
 
-  organizeaza, si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-
contabile a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; 
- asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului 
patrimoniu al institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele 
sau reglementarile interne ale societatatii; 
- organizeaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor, 
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, 
contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor 
si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia 
in vigoare; 
- urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului 
(prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei 
exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii); 
- asigura  activitatea de control financiar preventiv, stabilind operatiunile si 
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care 
exercita acest control; 
-  raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in 
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul institutiei, si de 
inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor 
justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare; 
-  raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor 
in cadrul institutiei. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele 
si functia celui care il intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute 
in acestea; 



- raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul 
activitatii, cel putin odata pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii 
prevazute de lege si de cite ori ordonatorul de credite  o cere; 
- organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului 
financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul 
de valorificare a rezultatelor inventarierii; 
-  raspunde de evidenta formularelor cu regim special; 
- organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale; 
- raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa 
si a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuind personal sau prin 
alta persoana imputernicita, cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atit sub 
aspectul existentei faptice a valorilor banesti cit si sub aspectul securitatii acestora; 
-  asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei, fata de bugetul 
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; 
-  supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului 
informational; 
- supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor; 
- a sigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de 
legislatia in vigoare; 
- efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in 
consiliul local; 
- este consultat de catre entitatile functionale aflate in subordinea Consiliului local 
in legatura cu problemele referitoare la activitatea serviciului; 
- este consultat de catre conducerea institutiei in probleme care sunt de competenta 
serviciului; 
-  avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, 
decontari, cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul; 
- participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului; 
- Intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din cadrul 
compartimentului si propune pentru promovare si stimulare materiala pe cei mai 
buni; 
-  reprezinta institutia in cazurile incredintate prin delegare; 
- raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la 
termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;  
-  raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul 
compartimentului ; 
-  raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii 
82/1991, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari 
legale in vigoare, pe linie economica si financiar-contabila; 
-  verifica  modul de intocmire al  PAAP. 



-  raspunde de inregistrarea si modul de aducere la indeplinire a corespondentei la 
nivel de compartiment; 
 - alte atributii stabilite prin dispozitie data de primar, sau primite direct de la primar 
sau viceprimar. 
 -   asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează 
 -   respectă normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;  
 
    Atributii privind   aplicarea prevederilor  actelor normative din domeniul 
prelucarii datelor cu caracter personal, 
 
  -  să cunoască şi să aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrării 
datelor cu caracter personal precum şi ale prezentei proceduri;  
  -  să informeze persoana vizată atunci când datele cu caracter personal sunt 
colectate direct de la aceasta, în condiţiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, 
scopul în care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari 
ai datelor, obligativitatea furnizării tuturor datelor cerute şi consecinţele refuzului de 
a le pune la dispoziţie, drepturile prevăzute de lege, în special drepturile de acces, de 
intervenţie asupra datelor şi de opoziţie, condiţiile în care pot fi exercitate aceste 
drepturi; 
  -   să prelucreze numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuţiilor 
de serviciu şi să acorde sprijin conducătorului operatorului pentru realizarea 
activităţilor specifice ale acestuia; 
   -  să păstreze confidenţialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a 
parolei/codului de acces la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt 
gestionate date cu caracter personal; 
    -  să respecte măsurile de securitate, precum şi celelalte reguli stabilite de operator; 
     -  să informeze de îndată conducerea instituţiei despre împrejurări de natură a 
conduce la o diseminare neautorizată de date cu caracter personal sau despre o 
situaţie în care au fost accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea 
normelor legale, despre care a luat la cunostiinta. 
 

RESPONSABILITĂȚI PE LINIE DE SECURITATE ȘI SĂNĂTATE ÎN 
MUNCĂ 

 
Obligațiile lucrătorului pe linie de securitate și sănătate în muncă sunt următoarele: 
 
- Fiecare lucrător trebuie să își desfășoare activitatea, în conformitate cu 



pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea 
angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire 
profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile 
sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă; 
- Să comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situație de muncă despre 
care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea 
lucrătorilor, precum și orice deficiență a sistemelor de protecție; 
- Să aducă la cunostință superiorului sau ierarhic  accidentele suferite de propria 
persoană; 
- Să coopereze cu superiorul  sau ierarhic, atât timp cât este necesar, pentru a face 
posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de muncă 
și inspectorii sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor; 
- Să coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic să se asigure ca mediul 
de muncă și condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, 
în domeniul sau de activitate; 
- Să își însușească și să respecte prevederile legislației din domeniul securității și 
sănătății în muncă și măsurile de aplicare a acestora; 
- Să dea relațiile solicitate de către inspectorii de muncă, inspectorii sanitari; 
- Să utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat și la încetarea  
contractului de munca să îl înapoieze integral angajatorului; 
- Să nu se prezinte la program în stare de ebrietate, sub influența substanțelor 
halucinogene, oboseală sau boală, să nu consume băuturi alcoolice la locul de 
muncă, să nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea 
distrage atenția și ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de muncă; 
- Este obligat să cunoască, să respecte și să aplice prevederile legislației de 
securitate și sănătate în muncă în vigoare, precum și a instrucțiunilor proprii de 
securitate și sănătate în muncă; 
- Participă necondiționat la instructajele de securitate și sănătate în muncă la  
locul de muncă, periodice și suplimentare; 
- Să respecte toate prevederile din instrucțiunile de lucru / control specific 
activității;  
- Să participe necondiționat la instruirile și testările pe linie de  securitate și 

sănătate în muncă organizate de angajator; 
- Participă necondiționat la controlul medical la angajare și periodic; 
- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in 
legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri 
neprevazute ce  ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi. 
-  Pentru pagubele produse cu vinovăţie patrimoniului instituţiei, pentru nerestituirea 
în termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum şi pentru daunele 
plătite de instituţie, în calitate de comitent, unor terţe persoane, în temeiul unei 



hotărâri judecătoreşti definitive şi irevocabile, se angajează răspunderea civilă a 
funcţionarului public. 
-  I se interzice divulgarea datelor, considerate prin lege secret de stat sau secret de 
serviciu. 
-  Raspunde material, disciplinar sau penal, dupa caz, de modul in care a fost 
respectata legea, in procesul executarii atributiilor ce-i sunt incredintate prin fisa 
postului. 
-  Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum 
si a Codului de conduita si a Codului Etic; 
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