INSPECTIA MUNCII

Directia Economica
Biroul financiar contabilitate
Aprob
Dantes Nilae____B_RATU,

Inspeftor general\de stat

FISA POSTULUI
| S .

Informatii generale privind postul:
1.Denumirea postului: consilier

2.Nivelul postului : Functie publicd de executie
3.Scopul principal al postului :

- Tine evidenta bunurilor din domeniul public si privat al statului pentru Inspectia
Muncii - aparat central si institutiile subordonate

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.5tudii de specialitate : studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenta
sau echivalentd in domeniul stiinte economice;

2. Perfectiondri (specializari): -
3.Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare

cunostinte de operare pe calculator - nivel de baza - dovedite prin documente care si
ateste detinerea competentelor respective, emise in conditiile legii;

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoastere: -

5.Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: meticulozitate, promptitudine, lucru
individual si in echipa, abilitati de comunicare;

6.Cerinte specifice (de exemplu, céldtorii frecvente, delegdri, detasdri): disponibilitate
pentru program prelungit, deplasari;

7.Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitati si aptitudini
manageriale): - nu este cazul.

Atributiile postului:

1. Centralizeaza propunerile de casare pentru bunurile aparatului central intocmite
de comisia de inventariere;
2, Participa la operatiunea de inventariere anuald a patrimoniului si la valorificarea

inventarierii anuale;

3. intocmeste proiectele de ordine, decizii de transfer fard platd, contracte de
comodat;

4, Tine evidenta bunurilor din domeniul public si privat al statului pentru Inspectia
Muncii - aparat central si institutiile subordonate;
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5. Intocmeste anual pentru Inspectia Muncii - aparat central Formularul P4000
privind inventarul centralizat al bunurilor imobile proprietate privata a statului si a
drepturilor reale supuse inventarierii;

6. Verifica deconturile de deplasari externe si intocmeste documentele de plati sau
incasare catre casierie;

7. Participa la centralizarea situatiilor financiare anuale, trimestriale ale institutiilor
subordonate;

8. Certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii operatiunile generate de
compartimentul financiar contabil;
9. Semneaza ,,plata” - ultima faza a executiei bugetare;

10.  Utilizeaza aplicatia Columbo in activitdtile curente, potrivit domeniului de
competenta;

11. Indeplmeste si alte atributii delegate ierarhic, in domeniul de competenta.
12.  Verific lunar sau ori de cate ori este cazul existenta egalitatii intre soldurile

scriptice si faptice, la obiecte de inventar ;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1.Denumire: consilier

2.Clasa: |

3.Gradul profesional: superior

4.Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: subordonat fata de seful biroului si directorul Directiei economice;
- superior pentru: -.

b) Relatii functionale: cu compartimentele din Inspectia Muncii si din Inspectoratele
Teritoriale de Munca;

¢) Relatii de control: cu delegare din partea Inspectorului General de Stat;
d) Relatii de reprezentare: -.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: cu delegare din partea Inspectorului General de
Stat
b) cu organizatii internationale: -
) cu persoane juridice private: -
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3. Limite de competenta: executa sarcinile fard aprobarea conducatorului ierarhic in
limitele de competenta ale postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: Delegarea de atributii se face in conformitate
cu prevederile OUG 57/2019, privind Codul Administrativ si a Procedurii de Sistem
privind Delegarea de atributii si responsabilitati - PS 04, aprobatd prin Decizia IGS
nr.399/21.09.2020.

intocmit:
1. Numele si prenumele : Anisoara ALEXANDRESCU

2. Functia publica d? coykh:e're : Director
3. Semnatura K

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele : post vacant
2. Semnatura ....coeeeeeeeee

Contrasemneaza :
1. Numele si prenumele :
2. Semnatura ....ueeeeevennnns
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