Extras din Fisa de post nr. I.D 281347
Atributiile postului’:

1.

10.

11
12

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Are repartizate urmatoarele centre:
Compartiment Case de Tip Familial — Santana;
Compartiment Case de Tip Familial — Lipova;
Compartiment Case de Tip Familial — Ineu;
Compartimentul Case de Tip Familial Copiii Nostri;

e. Compartimentul Asistenti Maternali Profesionisti.
cunoaste si asigurd aplicarea corectd a actelor legislative care reglementeaza problematica specifica
activitatii de resurse umane;
raspunde de corecta intocmire a contratelor de munca si a dosarelor personale, precum si actualizarea
actelor din dosarele personale ale salariatilor din cadrul unitatilor repartizate;
efectueaza lucrarile de incadrare a personalului nou angajat din cadrul unitatilor repartizate, conform
prevederilor legale si rdspunde de corecta intocmire;
efectueaza lucrarile de incetare a raportului de munca a personalului angajat din cadrul unitagilor
repartizate, conform prevederilor legale si raspunde de corecta intocmire;
tine evidenta vechimii Tn munca/ in institutie pentru salariatii din cadrul unitatilor repartizate, redacteaza
dispozitii privind stabilirea salariilor in urma acordarii transelor de vechime corespunzétoare, conform
prevederilor legale si rdspunde de corecta Inregistrare, precum si intomirea actelor aditionale;
redacteazd si comunicd persoanelor/serviciilor/centrelor dispozifii privind angajarea, promovarea,
acordarea gradatiilor, delegarea, mutarea, suspendarea si Incetarea raportului de munca, precum si a
dispozitiilor privind acordarea drepturilor salariale pentru angajatii din cadrul unitatilor repartizate, pe
bazd de semnatura de luare la cunostinta a dispozitiilor;
urmareste evidenta programarii concediilor de odihna, tine evidenta zilelor de concediu si a efectuarii
acestora pentru angajatii din cadrul unitatilor repartizate, conform prevederilor legale si raspunde de
corecta inregistrare;
colaboreaza la operarea lunara in statul de personal a tuturor modificarilor de natura salariala intervenite
pentru angajatii din cadrul unitatilor repartizate si comunica personalului care se ocupa de partea de
salarizare, pe baza de semnaturd de luare la cunostintd a dispozitiilor privind modificarile salariale;
solicitd viza de control financiar preventiv in termen de 3 zile lucratoare de la intocmirea documentelor,
persoanelor din cadrul compartimentelor de specialitate, desemnate 1n acest sens de catre conducatorul
institutiei;

ac o

. tine evidenta personalului care urmeaza sa promoveze in gradul/treapta superioara;
. participa la intocmirea bugetului pentru unitatile repartizate;
13.

asigurd secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor pentru
concursurile organizate de D.G.A.S.P.C. Arad in vederea promovarii din debut, promovarii in
grad/treapta profesionald imediat superioara §i a promovdrii ca urmare a absolvirii studiilor superioare,
a personalului angajat in regim contractual, conform prevederilor legale in vigoare;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor pentru
concursurile organizate de D.G.A.S.P.C. Arad in vederea recrutdrii de personal contractual;
indeplineste atributii de redactare si semnare a documentelor in cadrul secretariatului alaturi de comisia
de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor;

intocmeste dispozitiile privind acordarea indemnizatiilor pentru comisiile de concurs sau solutionarea
contestatiilor, pentru concursurile organizate in cadrul institutiei, respectand prevederile legale;
colaboreaza cu celelalte servicii ale D.G.A.S.P. Arad pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin;
respecta relatiile ierarhice, disciplina la locul de muncd, normele de conduita in relatiile cu ceilalti
membirii ai colectivului de munca;

are obligatia, conform legislatiei in vigoare, sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici, raspunde pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe care o detine si are
obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;



20.1n exercitarea atributiilor si competentelor de serviciu fatd de DGASPC Arad, pastreaza
confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor si documentelor la care are acces si pe care le obfine in
exercitarea functiei pe care o detine, nu divulga si nu foloseste datele ori informatiile obtinute, decat cu
exceptia cazurilor prevazute de lege, in interes de serviciu si/sau in legaturd cu serviciul, conform
legislatei in vigoare;

21. respectd prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutiei i programul de lucru stabilit prin
acesta,

22. respecta prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
conform Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, prevazut de legislatia in vigoare;

23. prelucreaza datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate si/sau manuale), exclusiv in
scopul indeplinirii atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, precum si are obligatia de a pastra
confidentialitatea acestora si de a nu le dezvalui altor persoane decat cele 1n privinta carora ii este permis
acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern si regulamentul de organizare si
functionare;

24. respectda masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegald;pe perioada cand se afla in concediu 1n
conditiile legii ori se afla in deplasare in interesul serviciului este inlocuitd de doamna persoana
desemnata in cererea de concediu de odihna;

25. raspunde de pastrarea in bune conditii a documentatiei intocmite, precum si de arhivarea lor anuala;

26. 1si insuseste si aplica normele de protectia muncii si PSIL.

Extras din Fisa de post nr. I.D. 281465
Atributiile postului °:

1.

Tine evidenta contabild sinteticd si analitica, inregistrand cronologic si sistematic in programul de
contabilitate fiecare platd sau incasare din/in conturile institutiei, conform extraselor, in contul analitic al
centrului careia ii apartine plata si Indosariazd OP-urile si/sau OPME in ordinea cronologica a intocmirii
acestora precum si toate documentele care reflecta operatuni economice pentru centre aflate in subordinea
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Arad, in conformitate cu lista privind
repartizarea conducerii evidentei contabile pe centre, intocmita de seful ierarhic superior;

Verifica zilnic extrasele de cont, soldurile anterioare, rulajele, soldurile zilnice si soldurile finale pentru
contul 770 ,,Finantare de la buget” cu urmatorele analitice: Bunuri si servicii — titlul 20, Asistentd Sociala
— titlul 57 si Active nefinanciare (Investitii) — titlul 71 urmarind exactitatea sumelor virate catre furnizori;

Verifica zilnic extrasul de cont pentru contul 5006 — sume Tn mandat, exactitatea sumelor virate sau incasate
in conurile de garantii, contributii beneficiari si sume in mandate inregistrand in contabilitate fiecare
miscare pe cont;

Verifica corectitudinea intocmirii ordinelor de platd, respectiv suma Op-ului si/sau OPME-ului sa
corespundd cu valoarea Inscrisd in facturd/facturile platite si cu suma reflectatd in extrasele de cont iar in
cazul constatdrii unor neconcordante le comunica sefului ierarhic superior pentru indreptarea erorilor;

Se preocupd de obtinerea hotararilor judecatoresti in baza carora se fac incasari in conturile D.G.A.S.P.C.
reprezentand recuperdri ale sumelor aflate In executare si solicita virarea sumelor catre C.J. Arad;

Preia si semneaza lunar registrele de casa pentru: materiale, bunuri si servicii, sume Tn mandate, (contributii
beneficiari, garantii de participare la licitatii/ buna executie) si asistenta sociald, Inregistreazd in programul
de contabilitate fiecare operatiune, verificand totodatd soldul fiecarei zile, respectiv soldul reportat,
exactitatea platilor/incasarilor, existenta documentelor anexate, semnaturi, vize si indosariaza actele pe
titluri de cheltuieli si tipuri de capitole bugetare;

La finele fiecarei luni listeaza platile care au fost efectuate si inregistrate in luna curentd, pentru fiecare
centru in parte si le transmite contabilului centrului pentru confruntarea platilor inregistrate in contabilitatea
centrului si regleaza platile Intre centre, daca este cazul;
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11.
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La finele fiecarei luni verificdA componenta contului contabil 552 (5522 garantii licitatii, contul 5523 —
Drepturi si Facilitati, contul 5524 contributii asistati), fisa contului 448 — alte datorii si creante cu bugetul,
461 — debitori, 462 creditori;

Preia solicitarile pentru restituirea garantiilor de participare la licitatii /de bund executie, verifica existenta
garantiei pentru fiecare furnizor in parte si le Tnmaneaza imediat persoanelor abilitate cu plata acestora;
Poarta, dupa caz, corespondenta sau convorbiri telefonice cu diferiti furnizori pentru clarificarea diverselor
probleme legate de plati, facturi neplatite, etc.;

Efectueaza operatiuni contabile necesare intocmirii situatiilor financiare, note contabile de inchidere a
conturilor, verifica concordanta soldurilor dintre balanta analitica, sinteticd si de raportare, verifica corelatia
dintre conturile de cheltuieli si executie, registrul jurnal, fisa contului 770 aferent platilor (cu exceptia celor
salariale), verifica repartizarea platilor pe centrele a cdror contabilitate o inregistreaza, etc;

Documentele anterior enumerate le prezinta listate, verificate si semnate n vederea centralizarii acestora
pina 1n data de 10 a lunii curente pentru luna anterioara;

Verifica conturile de furnizori apartinand centrelor a caror evidentd contabild o conduce si confrunta
periodic (cel putin o data la sfirsitul fiecarui trimestru) fisele de magazie ale unitatiilor cu evidenta contabila
analitica din contabilitate;

Intocmeste borderouri pentru facturi, dac este cazul, si verificd existenta documentelor justificative
anexate (NIR, Procese Verbale, Note de fundamentare, Bonuri de consum, Referate de achizitie etc.) pentru
borderourile care sosesc Intocmite din centrele a caror evidentd contabild o conduce si le transmite
persoanelor Imputernicite sd Intocmeasca ordonantari de plata;

Verifica si semneazd deconturile de cheltuieli si facturile aferente centrelor repartizate si completeaza pe
acestea numarul si data notei contabile, conturile si articolul bugetar precum si valoarea la care se
inregistreaza operatiunea reflectatd in evidenta contabila;

Inregistreaza intrarile si iesirile din gestiunea de stocuri, pentru fiecare gestiune separat, verifica si
confrunta periodic (cel putin o data la sfirsitul fiecarui trimestru) fisele de magazie, ale centrelor repartizate,
cu evidenta contabila analitica din contabilitate si totodata verifica si asigura documentatia pentru bunurile
ce urmeaza a fi casate, urmarind termenul de casare a acestora;

Participa la verificarea materialelor, obiectelor de inventar si/sau a mijloacelor fixe aflate in gestiunea
unitatilor din subordinea DGASPC precum si la verificari ale propunerilor de casare conform dispozitilor
legale;

Participa la operatiuni de inventariere anuald sau inventarieri efectuate cu ocazia predarilor/primirilor de
gestiune, in functie de atributiile stabilite de personalul ierarhic superior;

Participa la programul de arhivare a documentelor Serviciului Contabilitate - Buget;

Verifica si semneaza OP-uri, file CEC, Foi de varsamant pentru a Il a semnatura si verifica documentele
justificative aferente acestora;

Calculeaza trimestrial costul mediu/beneficiar pentru fiecare centru in parte, in baza situatiilor privind
numdrul de beneficiari prezenti in centru, transmise Serviciului Contabilitate — Buget de catre sefii
centrelor, iar anual redacteaza referatul proiectului de HCJ privind stabilirea costului mediu lunar pentru
ingrijirea si protejarea persoanelor adulte cu handicap in centrele rezidentiale din subordinea DGASPC
Arad;

Colaboreaza cu celelalte servicii ale D.G.A.S.P. Arad pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin;

In perioada concediului de odihna va inlocui/va fi inlocuitd de persoana mentionati in cererea de concediu
adusa la cunostinta persoanei inlocuitoare si aprobata de Directorul general al DGASPC Arad;

exercitd cu maxima responsabilitate toate sarcinile care-i revin, fiind constientd ca o greseala se
repercuteaza asupra tuturor operatiunilor viitoare, creand probleme si influientand negativ intreaga
activitate a serviciului, ducand chiar la penalitati;

respecta prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutie, cat si programul de lucru stabilit prin
acesta;

respectd prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de controlului intern managerial,
conform Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, prevazut de legislatia in vigoare;



27. prelucreaza datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate si /sau manuale), exclusiv in
scopul indeplinirii atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului, si are obligatia de a pastra
confidentialitatea acestora si de a nu le dezvalui altor persoane decat cele in privinta carora ii este permis
acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare;

28. respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal Impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special
daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei
alte forme de prelucrare ilegala;

29. isi Insuseste si aplica normele de protectia muncii si PSI.



