FISA POSTULUI nr.

I. Elemente de identificare a postului:

. Denumirea institutiei publice: Teatrul Municipal ,,Matei Visniec” Suceava
. Numele si prenumele angajatului :
. Denumirea departamentului: Compartiment financiar contabil

. Denumirea postului : Consilier

. Gradul/Treapta profesional/a: 1

.Cod COR : 242201

. Nivelul studiilor: Superioare

. Nivelul postului :  de executie

9. Obiectivul postului: intocmeste documentele privind evidenta primarad contabild bugetara
apartinand institutiei de spectacole Teatrul Municipal ,,Matei Vigniec” Suceava
II. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenti din domeniul stiinte economice

2. Vechime in specialitate: minim 3 ani si 6 luni

3. Curs/programe de perfectionare/specializare:

4. Cunostinte de operare pe calculator : Nivel mediu

5. Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere): -

6. Abilitatile si aptitudinile necesare: ~ Bun profesionist si cunoscitor al activitatilor in
domeniul specific serviciului a céror gestionare o asigura, abilititi de comunicare facila,
solicitudine si atitudine reverentioasa fata de personal si public, abilitati de consiliere si
indrumare, aptitudini de utilizare a calculatorului, adaptabilitate la complexitatea muncii,
insugirea facila a noutatilor legislative in domeniul specific de activitate, dorinta de
autoperfectionare, operativitate in realizarea atributiilor specifice.
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7. Cerinte specifice: organizeaza si raspunde de efectuarea inregistrarilor financiar contabile,
fidelitate fata de institutie, pastreaza confidentialitatea datelor din dosarele Teatrului Municipal
.Matei Visniec” Suceava

8. Competentd manageriala (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale): un
este cazul

9. Locul desfasurarii activitatii: str.Dragos Voda nr.1
I11. Atributii generale: .
1. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de conduiti a personalului contractual;

2. Respectd reglementdrile legale privind confidentialitatea datelor si informatiilor, pastreaza
secretul de serviciu de evidenta si de pastrare in conditii de securitate a documentelor;



3. Respectd prevederile REGULAMENTULUI (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016, cu
aplicabilitatea din 25 mai 2018, a altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern
referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu
caracter personal;

4. Prelucreaza datele cu caracter personal in virtutea obligatiei legale, iar in acest context:

- pistreazi in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- interzice In mod efectiv si impiedicd accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- manipuleazi datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- nu divulga niménui $i nu permite niméanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu divulgad niménui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu copiazd pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic. ;

5. Respecta procedurile de transfer fizic al mediilor de stocare (doar curieri aprobati, procedura
de identificare curier, trasabilitate, protectie impotriva amenintarilor externe si de mediu);

6. Utilizeaza informatiile cu privire la autentificarea pe baza de parole secrete (este interzisa
pastrarea acestora pe orice suport necriptat);

7. Respectd politica de schimbarea parolei dupa ce a fost compromisa, reguli privind calitatea
parolei, utilizarea Single sign-on;

8. Utilizeaza resursele Teatrului Municipal Matei Visniec Suceava si bunurile apartinind
acestuia, precum telefonul, imprimanta, calculatorul, e-mailul de serviciu, internetul sau alt
echipament electronic, numai pentru desfasurarea acititatilor aferente functiei detinute;

9. Actioneazd in permanentd pentru economisirea resurselor si evitarea risipei in cadrul
organizatiei;



10. Respecta politica biroului curat si a ecranului protejat;

11. Respecta Acordurile de confidentialitate (unde este cazul) incluse in toate contractele cu care
interactioneaza sa asigure protectia datelor prin:

a) masuri de ordin tehnic de securitate:

- nivel fizic-prin control acces, clasificare si marcare documente:;

- nivel IT&C -prin criptare, pseudonimizare, control acces, analiza trafic, antivirus, parole;
b) masuri non-tehnice de securitate
- nivel resurse umane (instruiri, constientizare, organizare interna);

12. Coopereaza cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal desemnat in cadrul
institutiei;

13. Respecta normele de sanitate i securitate in munca si P.S.1. specifice locului de munci;

14. Respectd si pune in aplicare normele legislative in vigoare referitoare la zadarnicirea
combaterii bolilor, de orice natura (COVID-19 etc.)

15. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor de serviciu sau prin neexecutarea acestora;

16. Informeaza superiorul ierarhic fard intarziere in legaturd cu observarea existentei unor
nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munci si actionarea pentru diminuarea
efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau
prejudicierea patrimoniului Teatrului Municipal Matei Visniec Suceava;

17. Respectd regulile de acces in perimetrul Teatrului Municipal Matei Visniec Suceava si
poseda legitimatia de serviciu in stare de valabilitate;

18. Anuntd superiorul ierarhic de indatd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea
prezentdrii la serviciu (boald, situatii fortuite);

IV. Atributii specifice postului:
1. Intocmeste documentele privind evidenta primara contabild bugetari: note contabile, registrul
Jurnal, fisele conturilor specifice activitatii, balanta de verificare lunarg, executia bugetari lunara;

2. Tine evidenta conturilor sintetice si analitice, conform balantei sintetice;

3. Intocmeste documentele necesare astfel ca incasirile si platile s fie efectuate la termen, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

4. Respecta procedurile privind parcurgerea celor patru faze ale execufiei bugetare a
cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;



5. Intocmeste instrumentele de plata: ordine de platd, CEC-ul de numerar;
6. intocmeste alte situatii financiar contabile pe baza dispozitiilor primite de la contabilu] sef;

8. intocmeste si inregistreaza retinerile din salarii, dispozitiile de plata in vederea virarii acestor
sume, verificind si prezentand la semnare documentele intocmite si inaintate la plata:

9. fntocmeste lunar nota contabila privind cheltuielile cu salariile, impozite, CAS, refinerii in
vederea introducerii in calculator si balanta cu respectarea prevederilor planului de conturi;

10. Executa lucréri preliminare in vederea incheierii darii de seama contabile de la finele fiecirui
trimestru, pentru conturile a ciror evidenta o executi;

11. Réspunde pentru intocmirea declaratiilor lunare privind deducerile de impozit, declaratia
lunara de sanatate, declaratia 112 ;

12. Raspunde de arhivarea si legarea documentelor intocmite, state de plata, centralizatoare;

13. intocmeste situatiile financiare centralizatoare ale proiectelor derulate de institutie, ce
beneficiazd de finantiri nerambursabile, acordate de autoritati ale administratiei publice centrale
sau locale si institutii publice;

14. Intocmeste balantele analitice lunare si situatia stocurilor;

15. Participa, alaturi de salariatii celorlalte structuri functionale la efectuarea inventarierii anuale
a patrimoniului institufiei si pune la dispozitia comisiilor de inventariere datele scriptice (din
contabilitatea sintetica) pentru a fi comparate cu cele faptice cu ocazia inventarierii:

16. indeplineste atributiile din cadrul sistemului de control managerial intern al institutiei,
trasate de seful ierarhic superior sau de conducerea institutiei;

17. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor de serviciu sau prin neexecutarea acestora;

18. Se remarcd printr-o atitudine respectuoasid si decentd fatd de superiorii ierarhici, colegi,
creatorii spectacolelor si colaboratorii teatrului:

19. In afara sarcinilor enumerate, indeplineste si alte sarcini stabilite de superiorii ierarhici ai
institutiei, ori de cate ori este cazul, daci acestea sunt compatibile cu aptitudinile sau pregatirea
sa profesionald si au legatura cu interesele institutiei.

V. Sfera relationali a titularului postului :
1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Contabil sef, Manager, potrivit organigramei
- superior pentru : nu este cazul

b)_Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cadrul institutiei precum si
aparatului de specialitate al primarului, Consiliul local, in scopul realizarii atributiilor specifice
postului, cu persoane fizice si persoane juridice care au tangenti cu sfera sa de activitate




¢) Relatii de control: autocontrol
d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritdfi si institutii publice: Directia Finantelor Publice, Trezoreria statului, Directia
Judeteana de Statistica, Casa Judeteana de Pensii, Primiria municipiului Suceava, Consiliul
Local s.a..
b) cu organizatii internationale: nu e cazul

¢) cu persoane juridice private: nu e cazul
3. Limite de competenti: Relatia cu celelalte structuri functionale ale institutiei este una
colegiala, care se supune reglementarilor interne specific.

4. Delegarea de atributii: se realizeazi conform procedurii de sistem specifice.
- inlocuieste de drept, cand este cazul, colega/colegul din cadrul institutiei, pe perioada
absentarii acesteia/acestuia de la program.

intocmit:

Numele si prenume:
Functia de conducere:
Semnaitura

Data intocmirii ............................

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura ..o
Data:

Contrasemneazi:
Numele si prenumele:

Functia de conducere
Semnatura ...
Data:




