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Aprob'
Director General,

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Consilier cl. gr. superior
Nivelul postului: de executie
Clasa: 1

Gradul profesional: superior
Descrierea postului

Scopul principal al postului’: Desfasurarea activitatii financiar contabile

Atributiile postului®

1. Primeste, verifici si inregistreaza  plata serviciilor medicale si a cheltuielilor pentru
administrarea fondului conform datelor transmise de serviciile de specialitate, cu incadrare in

prevederile bugetare;

2. Prin intermediul sistemului informatic ERP, tine evidenta sintetica si analitica a furnizorilor si
debitorilor din ambulatoriul clinic in baza documentelor si ordonantarilor de plata primite de la

serviciile de specialitate ;

3. Prin intermediul sistemului informatic ERP, tine evidenta sintetica si analitica a influentelor de

natura salariala in baza documentelor si ordonantarilor de plata primite de la serviciile de
specialitate;

4. Intocmeste, prezinta spre verificare sefului superior si transmite la CNAS deschiderea de credite

pentru influentele de natura salariald, in baza datelor transmise de serviciul de specialitate;
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5. Intocmeste ordine de plata, avand la baza ordonantarile de plata semnate de ordonatorul de
credite si vizate de control financiar preventiv propriu, ce au ca suport documentele justificative
in original, conform prevederilor OMFP 1140/2025 cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Inregistreaza lunar in baza Anexei C transmisa de DGFP Brasov «Situatia centralizatoare privind

drepturile constatate si veniturile incasate la bugetul FNUASS» ;

Intocmeste lunar contul de executie bugetara pentru venituri si cheltuieli.

Intocmeste Notele Contabile pentru activitdtile pe care le desfasoara

9. Inregistreazi in evidenta contabild sumele reprezentand plata serviciilor medicale acordate
cetatenilor romani pe teritoriul altor tari.

10. Desfasoara activitati prin intermediul sistemului de raportare Forexebug, potrivit metodologiei,
formatului si la termenele stabilite, dupa cum urmeaza:

e "Completarea si depunerea bugetului individual al institutiilor publice", prevazuta in anexa nr. 2

la ORDIN nr. 517 din 13 aprilie 2016;

e "Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control al

angajamentelor", prevazutd in anexa nr. 3 la ORDIN nr. 517 din 13 aprilie 2016;

e . Completarea si depunerea formularelor din sfera raportarii situatiilor financiare ale institutiilor
publice” prevazuta in anexa 5 la ORDIN nr. 517 din 13 aprilie 2016;

e “Generarea rapoartelor de situatii financiare ale institutiilor publice” prevazuta in anexa 5 la

ORDIN nr. 517 din 13 aprilie 2016;

11. Pastreaza si arhiveaza documentelor electronice generate de sistemul Forexebug, conform
prevederilor art 7 la ORDIN nr. 517 din 13 aprilie 2016;

12. Participa la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

13. Participa la intocmirea proiectului de buget si a proiectului de rectificare bugetara analizand
bugetul propus de compartimentele de specialitate in special cu referire la cheltuielile de
personal si la cheltuielile pentru asistenta sociala;

14. Este inlocuitor de drept pe perioada absentei motivate din institutie (concedii in conditiile legii,
deplasari in interes de serviciu) pentru functia consilier superior in cadrul Compartimentului
BFC, -

15. Este inlocuita de drept pe perioada absentei motivate din institutie (concedii in conditiile legii,
deplasari in interes de serviciu) de catre consilierii superiori din cadrul Compartimentului BFC

16. Raspunde de exactitatea si realitatea datelor inscrise in documentele contabile si prezinta sefului
ierarhic in vederea verificarii, toate documentele intocmite conform atributiilor din fisa postului;

23. Colaboreaza cu celelalte compartimente/birouri/servicii in vederea indeplinirii atribugiilor de

serviciu.

24. Respecta dispozitiile reglementarilor legale in vigoare in privinta colectarii si prelucrarii datelor

cu caracter personal precum si prevederilor Reg. UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in

ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

25. Respecta prevederile de securitate si sanatate in munca.

26. Respecta prevederile din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ

27 Respectd prevederile Ordinului nr.600/2018 privind controlul intern, cu modificarile si

completarile ulterioare

28. Respecta normele PSI, dispozitiile ROI si ROF si statutul C.A.S.J. Brasov.

o~

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor’ : studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.




Domeniul studiilor’ :
a Domeniul fundamental : STIINTE SOCIALE
Ramura de stiintd : STIINTE ECONOMICE
Domeniul de licenta: FINANTE / CONTABILITATE
Specializarea FINANTE SI BANCI / CONTABILITATE SI INFORMATICA DE
GESTIUNE/MANAGEMENT FINANCIAR CONTABIL/ FINANTE-CONTABILITATE

Perfectiondri/specializari® - nu sunt necesare

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea functiei publice’” 7 ani

Cunostinte  generale _ privind _ competente _lingvistice de  comunicare in  limba
englezd/francezd/spaniold/germana® - nu sunt necesare

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei - nivel utilizator incepator”

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea conditiei'’- nu sunt necesare

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective''- nu sunt necesare

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale' Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale

1. Rezolvarea de probleme si Nivel operational

luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel operational

3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipi Nivel operational

6. Orientare ciitre cetiitean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational

8. Managementul Nu e cazul
performantei
9. Dezvoltarea echipei Nu e cazul
10. Generarea Nu e cazul
angajamentului

b) Competente specifice' Competente lingvistice de Nu e cazul
comunicare in limbi striine'
Competente lingvistice de Nu e cazul
comunicare in limba
minorititii nationale"
Competente digitale'® Nivel utilizator incepator
Alte competente specifice'” Nu e cazul




Sfera relationala a titularului postului:

Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
subordonat fatd de : Director Directia Economica
superior pentru :
b) Relatii functionale: in cadrul compartimentului BFC, cu alte structuri din cadrul CASJ Brasov
potrivit cerintelor activitatii
c) Relatii de control: autocontrol si control mutual pentru activitatile desfasurate in sfera relationala
interna
d) Relatii de reprezentare:
Sfera relationald externa:
a) cu autoritafi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

Libertatea decizionald'® - nu este cazul

Delegarea de atributii si competenta: dupa caz
Intocmit'
Nume si prenume :
Functia publica de conducere : Director D.E.

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura
Data:

Contrasemneaza®
Numele si prenumele:
Functia: Director General

Data:

''Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se semneaza de catre acesta in mod
obligatoriu sau, dupa caz, de persoana cdreia i s-a delegat aceastd atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act
administrativ, in conditiile legii.

% Se completeaza cu o scurti descriere a responsabilititilor postului.

* Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanti cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

* Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupd caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ¢), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa caz,
alin. (4) din prezentul cod; In mod exceptional, In ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se
vor avea n vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

> Se completeazi in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din invatdmantul universitar de lungad durata si scurta
durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora,
avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este reglementat prin acte
normative, aceasta rubrici se completeazi in conformitate cu prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia
publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.



® Se completeazi cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/specializirile stabilite de lege pentru ocuparea
functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit.
d) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii in
functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost solicitatd
indeplinirea unei asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin (4) lit. €) si art. 468
din prezentul cod. in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publici de conducere specifici de secretar general al comunei se vor avea
in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

¥ Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin raportare la
Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice din categoria naltilor functionari
publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. .../2023.

° Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verificd in cadrul testdrii preliminare din cadrul
etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeazd in mod obligatoriu cu nivel
utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post
prevazut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

Nu se aplicd pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii in
functia publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

1 Se mentioneaza, daci este cazul, conditia previzuti la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

"' Se mentioneazd, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective.

"2 Competentele generale previzute la pet. 1-11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din categoria inalilor functionari publici.
Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din
prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod.
Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecérei categorii de functii publice sunt prevazute la art. 12-16 si se
stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considerd ca sunt indeplinite de cétre functionarii publici care nu au ocupat o functie publicd prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar
exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si
printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

1 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupd caz, se stabilesc in conditiile previzute la art. 11 din anexa
nr. 8 la prezentul cod.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si competentele specifice, in conditiile
prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar
exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si
printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

' Se completeazi in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi striine, cu indicarea acesteia si a
nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referintd pentru limbi strdine.

"> Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi aparfindnd minoritatilor nationale, cu
limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine;

' Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea
nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este
necesard si suficientd conditia prevazuti la art. 465 alin. (1) lit. g') din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

17 Se completeazi cu competenta specificd identificatd in urma analizei posturilor in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5)
din prezenta anexa.

'8 Se completeazi cu limitele libertitii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

% Se intocmeste de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situaiei in care calitatea de
evaluator revine, potrivit legii, conducétorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica,
pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul
general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. In cazul in care calitatea de evaluator revine conducitorului autoritatii sau
institutiei publice precum si pentru functia publici de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara
sd intocmeascad si sd semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in
domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia de a acorda asistentd functionarilor
publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

? Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar
revine conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza
potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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