     Aprobat,
   ANI MATEI
Secretar general
FIŞA   POSTULUI

1. DESCRIEREA POSTULUI

1.1
DENUMIREA POSTULUI:



CONTABIL ȘEF
1.2
ÎNCADRAREA IERARHICĂ A FUNCŢIEI: 
Funcţie de conducere și execuție
1.3
ROLUL (OBIECTIVELE) POSTULUI: 

(1) Contabilul șef este cadru de conducere și execuție al secretariatului comisiei în care calitate răspunde de coordonare utilizării în bune condiţii a resurselor.

Domeniile pentru care exercită atribuţii privind utlizarea resurselor sunt:

· Financiar – contabil;

· Decontări
· Salarizare
· Resurse umane
· Achiziţii publice
· Administrativ 
(2) Contabilul șef  prin semnătura a II-a, reprezintă alături de secretarul general Comisia în relaţiile cu instituţiile statului ,instituţiile bancare, trezoreria statului , a agenţilor economici şi a altor  organizaţii;

(3) Contabilul șef exercită controlul financiar preventiv asupra operaţiunilor legate de:
· evidenţa contabilă a patrimoniului şi evidenţa angajamentelor;

· evidenţa plăţilor şi a cheltuielilor din bugetul Comisiei, conform clasificaţiei bugetare precum şi înregistrarea contabilă a acestora;
2. ATRIBUŢII GENERALE ŞI SPECIFICE PE LINIA ASIGURĂRII CALITĂŢII

2.1 ATRIBUŢII GENERALE:

Are obligaţia de a cunoaşte prevederile legilor şi normelor ce reglementează activităţile de profil precum şi instrucţiunilor Ministerului Finanţelor Publice şi să acţioneze pentru aplicarea lor în care scop:
.
Fundamentează şi elaborează proiectul de buget al Comisiei;
.
Asigură evidenţa angajamentelor bugetare şi legale;

.
Ţine evidenţa contabilă sintetică şi analitică a patrimoniului şi răspunde de înregistrarea corectă a operaţiunilor patrimoniale;

. 
Urmăreşte utilizarea potrivit normelor legale a resurselor alocate Comisiei şi asigură serviciile necesare pentru desfăşurarea activităţilor acestora;

.
Urmăreşte achiziţia principalelor bunuri, servicii şi lucrări , gestionând cu eficienţă resursele financiare, în limita prevederilor bugetare aprobate Comisiei;

. 
Ţine evidenţa tehnico-operativă a bunurilor achiziţionate şi urmăreşte modul de utilizare şi integritatea acestora;

. 
Ia  măsurile necesare pentru organizarea activităţilor de profil , şi  previnirea abaterilor de la ordinea şi disciplina în muncă;
.
 Acţionează împotriva actelor de indisciplină, a lipsei de răspundere, a neglijenţei şi a oricăror fapte care influenţează negativ desfăşurarea activităţilor din comisie;
.
Creează un climat psiho-profesional propice performanţelor profesionale, realizării sarcinilor de serviciu în condiţii de calitate superioară şi de eficienţă;
.
Ia măsuri de păstrare a secretului de serviciu şi a confidenţialităţii datelor în activitatea pe care o desfăşoară.

.
Acţionează pentru ridicarea nivelului propriu de cunoştinţe profesionale;
.
Aplică normele de protecţie a muncii şi ia măsurile ce se impun pentru preîntâmpinarea şi înlăturarea situaţiilor care pun în pericol viaţa sa şi  a celorlalţi salariaţi precum şi păstrarea integrităţii bunurilor din patrimoniu comisiei;
.
Este obligat să dea dovadă de corectitudine în raporturile cu salariaţii şi alte persoane fizice sau juridice din afara comisiei pentru evitarea cazurilor de corupţie.
rãspunde la orice alte solicitãri ale conducerii Comisiei, privind participarea la unele activitãţi neprevãzute care intervin în activitatea curentã în domeniu
2.2 ATRIBUŢII SPECIFICE:

În cadrul atribuţiilor specifice   are atribuţii şi răspunderi în următoarele domenii de activitate :
2.2.1 Financiar,în care scop:
. organizeazã şi rãspunde de elaborarea proiectului  de Buget;

. asigurã întocmirea la timp si în conformitate cu prevedrile legale a Balanţelor de verificare şi 

 bilanţurilor trimestriale şi  anuale precum şi a, Raportului explicativ la Darea de seamã financiar-contabilã  şi a  situaţiilor privind principalii indicatori economici şi financiari;

. analizeazã cheltuielile bugetare şi propune mãsuri de reducerea continuã a acestora;


. angajeazã ,  prin semnãturã,  împreunã cu Secretarul general,  patrimoniul Comisiei, asigurând pãstrarea integritãţii acestuia pentru cunoaşterea în orice moment a modului în care se utilizeazã fondurile alocate prin buget.
2.2.2 Contabilitate

-  Asigurã si rãspunde de buna desfãsurare a activitãtilor contabile ale Comisiei,  în care scop:
2.2.2.1


. organizeazã contabilitatea Comisiei în conformitate cu dispozitiile legale ;

. întocmeşte Notele Contabile pentru operaţiunile patrimoniale,precum şi a balanţelor de verificare sintetice şi analitice pentru operatriunile aferente activităţilor finanţate din buget  şi asigurã efectuarea corectã şi la timp a înregistrãrilor;

. înregistrează operaţiunile patrimoniale în evidenţa contabilă sintetică şi analitică privind cheltuielile curente şi  activele nefinanciare ;

. urmăreşte reflectarea în contabilitate a debitelor create şi provenite din drepturi de personal, bunuri şi servicii, active nefinanciare şi se ocuopă de lichidarea acestora.
2.2.2.2

. asigurã respectarea prevederilor legale privind inventarierea periodicã a tuturor valorilor patrimoniale prin organizarea inventarierii şi urmãririi valorificãrii acesteia, propunând,  scoaterea din uz sau casare a mijloacelor fixe şi obiectelor de inventar şi mãsuri pentru recuperarea  pagubelor aduse în care scop :

- evidenţiază rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului, consemnate în procesele verbale

de inventariere care se înregistrează în evidenţa tehnico-operativă, cât şi în contabilitate ; toate elementele de activ şi de pasiv inventariate şi grupate după natura lor, conform posturilor din bilanţul contabil, se înregfistrează în Registrul de inventar, datele înregistrate în contabilitate şi în bilanţul contabil sunt puse de acord cu sitaţia reală a elementelor patrimoniale pe baza inventarierii anuale

- urmăreşte reflectatrea în contabilitate a rezultatelor casării bunurilor, poptrivit reglementărilor legale ; 

. întiocmeşte lista de dotări independente pe baza solictărilor fundamentate ale utilizatorilor pe care o supune aprobării secretarului general, potrivit competenţelor ;

. calculează şi înregistrează în contabilitate amortizarea capitalului imobilizat.
2.2.2.3

. ţine evidenţa angajamentelor bugetare şi legale , potrivit legii în care scop :

· efectuează plata cheltuielilor din bugetul Comisiei pe baza documentelor de angajare, lichidare şi ordonanţare aprobate conform competenţelor;

· întocmeşte instrumentele de plată şi le depune în termenele legale pentru efectuarea plăţii.

2.2.2.4

. organizeazã şi exercitã controlul financiar preventiv propriu privind respectarea legalitãţii, necesităţii şi oportunităţii operaţiunilor. Prezintã informãri Secretarului general asupra rezultatelor, în vederea stabilirii mãsurilor pentru îmbunãtãţirea  activitãţii  ;


. organizeazã şi  verificã activitatea caseriei; 


. elaboreazã şi transmite cãtre specialiştii Comisiei, instrucţiuni privind întocmirea corectã şi legalã a actelor justificative, prezentarea documentelor contabile şi a  lucrãrilor în legãturã cu contabilitatea;


. cere explicaţii scrise şi participã la întocmirea formelor legale pentru stabilirea rãspunderilor celor care au cauzat pagube sau au încãlcat prevederile legale;

. asigurã întocmirea, circulaţia, pãstrarea şi arhivarea a documentelor justificative care stau la baza înregistrãrilor în contabilitate.
2.2.3 Decontări

. urmăreşte utilizarea, potrivit normelor legale, a resurselor alocate personalului şi asigură serviciile 

necesare pentru desfăşurarea activităţii acestora în care scop are următoarele atribuţii:


- dimensionează fondurile bugetare necesare pentru acordarea drepturilor cuvenite salariaţilor în vederea  deplasării  în ţară şi în strainătate, respective diurna de deplasare , cheltuielilile de cazare, rezervarea şi procurarea biletelor  de transport intern şi internaţional;


- ţine evidenţa fondului de cheltuieli destinat acestor deplasări;



- întocmeşte formele de plata pentru deplasarea în ţară;



- întocmeşte , în baza memorandumului pentru secretarul general şi a deciziei secretarului general pentru ceilalţi salariaţi şi a devizelor de cheltuieli documentaţia necesară procurării de valută şi a documentelor de transport internaţional şi cazare ; 



- verifică legalitatea decontării cheltuielilor efectuate privind diurna, cazarea şi transportul , modul de utilizare şi justificarea sumelor acordate ;



- verifică concordanţa dintre datele de deplasare şi datele cuprinse în facturile de cazare şi  transport şi întocmeşte notele de reţinere pentru eventualele neconcordanţe.
2.2.4 Salarizare

În îndeplinirea sarcinilor si respectării prevederilor legale în domeniul salarizării elaborează documentele privind angajarea, lichidarea şi ordonanţarea cheltuielilor prevăzute în bugetul Comisiei, în care scop:
. Întocmeşte şi verifică statele de funcţii nenominalizate, în conformitate cu structura organizatorică aorobată în limita prevederilor bugatare , precum şi statele de funcţii nominalizate cuprinzând încadrarea prsonalului pe funcţii, grasde şi terepte profesionale;

. actualizează statele de funcţii în conformitate cu prevederile legale;

Întocmeşte documentele necesare calculului şi acordării drepturilor legale cuvenite salariaţilor în care scop:

- întocmeşte :

- ştatul de plată în  vederea acordării drepturilor băneşti cuvenite salariaţilor 

- centralizatorul ştatului  de salarii

- situaţia recapitulativă


. calculează, reţine şi virează obligaţiile de plată ale salariaţilor  la bugetul general consolidat: impozitul pe salarii,contributiile pentru asigurările sociale, asigurările de şomaj, asigurările sociale de sănătate ;


. întocmeşte şi supune spre aprobare secretarului general a documentelor pentru  acordarea premiilor trimestriale şi a premiului anual;


. calculează, reţine şi virează obligaţiile de plată ale angajatorului   la bugetul general consolidat :contributiile pentru asigurările sociale, asigurările de şomaj, asigurările sociale de sănătate si asigurările pentru accidente de mună şi boli profesionale ;


. întocmeşte documentele de plată privind efectuarea viramentelor reprezentând contribuţiile sociale la Trezoreria operativă a sectorului 1 ;


. întocmeşte documentele de plată pentru unităţile bancare, respectiv borderoul cu drepturile băneşti ale salariaţilor cu carduri deschise la respectivele unităţi bancare privind efectuarea viramentelor reprezentând salariile, inclusiv a ordinelor de plată privind efectuarea acestor plăţi ;

. ţine evidenţa individuală a drepturilor salariale şi de personal acordate  în cursul anului salariaţilor şi eliberează la cerere adeverinţe cu veniturile realizate de aceştia ;

. întocmeşte Fişe fiscale pentru fiecare salariat, efectuează reguralizări lunare privind calculul şi virarea impozitului pe salarii şi a contribuţiilor sociale, cu respectarea prevederilor legale ;

. întocmeşte şi depune lunar :

· Declaraţia privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi a contribuţiei de plată datorată pentru asigurarile sociale , asigurările de sănătate ;
· Declaraţia privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi a contribuţiei de plată datorată pentru asigurarile de şomaj ;
· Declaraţia privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi a contribuţiei de plată datorată pentru asigurarile 

de sănătate ;
·  Declaraţia privind obligaţia de plată către bugetul Fondului naţional  unic de asigurări sociale de 
sănătate pentru concedii medicale  şi indemnizaţii ;

· Declaraţia privind plata acestor contribuţii pentru administraţia financiară a sectorului 1 ;


. eliberează la cerere adeverinţe privind plata contribuţiei de asigurări sociale pentru întocmirea dosarului de pensie, a contribuţiei la bugetul asigurărilor pentru şomaj şi a contribuţiei la bugetul asigurărilor sociale de sănătate ;


. întocmeşte chestionare statistice lunare, semestriale şi anuale privind fondul de salarii, structura personalului şi alţi indicatori de muncă şi salarii ;
2.2.5 Resurse umane 

În domeniul resurselor umane are atribuţii şi răspunderi în următoarele domenii de activitate :
a) Adiministrare şi gestionare a resurselor umane, în care scop :
· gestionează cărţile de muncă şi dosarele profesionale şi personale ale salariaţilor, în conformitate cu prevederile legale; 

· gestionează contractele de muncă şi asigură intreţinerea şi actualizarea programului ITM –REVISAL privind  registrul de evidenţă al salariaţilor ;

· ţine evidenţa înregistrărilor din cărţile de muncă şi eliberează adeverinţe în acest sens ;

· ţine evidenţa perioadelor asimilate vechimii în muncă şi întocmeşte situaţii lunare pentru inspectoratul de muncă şi protecţie socială;

· eliberează şi vizează legitimaţiile de serviciu;
· calculează şi înscrie în cărţile de muncă a procentul sporului de vechime în muncă şi a altor sporuri potrivit normelor legale în vigoare;

· gestionează concediile de odihnă şi concediile medicale;

· întocmeşte şi verifică pontajele salariaţilor;

· întocmeşte formalităţile de angajare, modificare şi de încetare a contractelor individuale de muncă;

· întocmeşte dosare de pensionare la cererea salariaţilor, cu aprobarea secretarului general;

· întocmeşte formalitaţile de încetare a raporturilor de muncă la comunicarea Deciziei de pensionare;

· întocmeşte şi eliberează adeverinţe privind stabilirea şi actualizarea pensiilor .

b) Recrutare, selecţie şi fiormare profesională a personalului în conformitate cu statul de funcţii aprobat, în care scop:

· Organizează concursurile sau examenele pentru recrutarea şi selecţionarea personalului şi ocuparea posturilor vacante;

·  Organizează sistemul de evaluare a performanţei personalului;
· Verifică şi răspunde de aplicarea normelor de evaluare a performanţelor individuale ale salariaţilor, conform normelior în vigoare;
· Elaborează planul de formare profesională întocmit pe baza recensământului nevoilor de formare profesională ale salariaţilor.  
2.2.6 Achziţii publice

Gestionează resursele financiare, în limita prevederilor bugetare aprobate şi a Programului anual aprobat privind achiziţiile publice, în care scop:

a) Întocmeşte proiectul programului anual al achiziţiilor publice, în baza solicitărilor fundamentate ale utilizatorilor, pe care îl supune aprobării, conform competenţelor;
b) Derulează, în baza programului de achiziţii publice aprobat potrivit competenţelor, procedurile de achiziţie publică, pentru achiziţii de bunuri, servicii şi lucrări în conformitate cu legislaţia în materie;
c) Asigură întocmirea documentaţiei de atribuire a contractelor, în baza caietelor de sarcini elaborate de utilizatori, în concordanţă cu legislaţia în materie;

d)  Întocmeşte dosarul de achiziţie, pentru fiecare procedură de achiziţie publică şi/sau cumpărare directă;

e) Întocmeşte proiectele de contracte de bunuri, servicii şi lucrări privind reparaţiile curente; 

f) derulează contractele de bunuri, urmărind executarea lor; sesizează partenerii contractuali asupra nerespectării tremenelor sau a altor obligaţii contraxctuale şi propune măsuri pentru recuperarea eventualelor  prejudicii;

g)  transmite contractele de servicii şi lucrări utilizatorilor, pentru derulare şi executare;

h) Urmăreşte ca bunurile livrate şi recepţionate să fie în concordanţă din punctul de vedere al cantităţii, calităţii,şi valorii cu prevederile contractuale sau comenzile emise, după caz.
2.2.7 Administrativ
Ţine evidenţa tehnico-operativă a bunurilor achiziţionate, urmărind modul de utilizare şi a integrităţii acestora în care scop:
a) Răspunde de recepţionarea , gestionarea , depozitarea şi păstrarea bunurilor aflate în magazie aflată în coordonare;

b) Asigură distribuirea bunurilor achiziţionate , controlează integritatea acestora;

c) Urmăreşte casarea şi declasarea acestora;

d) Operaţiunile menţionate se efectuează în baza avizelor şi aprobărilor date potrivit competenţelor stabilite;

e) Asigură coordonarea activităţii gestiunilor;
f) Fundamentează necesarul anual de rechizite şi materiale de papetărie încadrate pe coduri CPSA/CPV, pe care îl înaintează directorului economic pentru cuprinderea în bugetul anual al achiziţiilor publice;

g) Întocmeşte referatele de necesitate pentru achiziţia de rechizite şi materiale de papetărie şi le supune aprobării potrivit competenţelor;

h) Asigură situaţii/liste ale bunurilor aflate în patrimoniu ce urmează a fi inventariate , cu toate informasţiile necesare pentru identificarea lor  fără echivoc . Preia din listele de inventariere toate informaţiile care modifică evidenţa tehnico-operativă;

i) Pregăteşte evidenţa tehnico-operativă a gestiunilor pentru declanşarea inventarierii;

j) Asigură înregistrarea în evidenţa tehnico-operativă a rezultatelor inventarierii , casării şi declasării bunurilor;

k) Organizează evidenţa tehnico-operativă pentru bunurile primite prin sponsorizări, donaţii, etc.;
l) Asigurã şi organizeazã evidenţa, urmãrirea şi gestionarea bunurilor material;
m) Vizeazã contractele economice de aprovizionare pentru lucrãri de investiţii, dotãri şi urmãreşte realizarea lor;
n) Vizeazã contractele de prestări servicii, formele pentru recepţionarea şi decontarea acestora, verificã calitatea lucrãrilor executate.
2.2.8 Control financiar preventiv

Organizează şi desfăşoară controlul financiar preventiv pe baza legilor şi reglementărilor specifice în care scop:
Efectuează Control de gestiune cu următorele atribuţii:

a)   Verifică respectarea normelor legale cu privire la gestionarea şi apărarea patrimoniului, precum şi a celor referitoare la evidenţa şi controlul acestora;


b)     Verifică respectarea normelor legale cu privire la încasări şi plăţi, realitatea obligaţiilor băneşti în lei şi valută;

c)     Verifică realitatea datelor înscrise în bilanţurile contabile şi în conturile de execuţie;


d)     Efectuează operaţiunile de inventariere a patrimoniului Comisiei;


e)     Efectueză inventarieri inopinante la caserie;

f)      Face propuneri pentru stabilirea rezultatelor inventarierii anuale a patrimoniului, consemnate în 

procesele verbale de inventariere, care se înregistrează atât în evidenţa tehnico-operativă, cât şi în contabilitate;

g)     Întocmeşte situaţii privind: degradările, scoaterea din uz, valorificarea unor bunuri existente în folosinţă.

Efectuează controlul financiar preventiv cu următoarele atribuţii:

a) Execută verificarea sistematică a proiectelor de operaţiuni care fac obiectul acestuia, având ca scop identificarea operaţiunilor ce nu respectă condiţiile de legalitate şi regularitate sau de încadrare în limitele şi destinaţia creditelor bugetatre şi de angajament prin a căror efectuare s-ar prejuidicia patrimoniul sau fondurile alocate Comisiei;

b) Execută controlul financiar preventiv asupra tuturor operaţinilor care afectează fondurile Comisiei, şi care vizează în principal: angajamentele legale şi angajamentele bugetare, ordonanţarea cheltuielilor, şi a altor categorii de operaţiuni stabilite prin reglementările în domeniu;

c) Controlul financiar preventiv se execută, prin viză de control financiar preventiv, acordare sa refuz de viză;

d) Nicio cheltuială nu poate fi aprobată fără viza prealabilă de control financiar preventiv.
2.2 ATRIBUŢII PE LINIA ASIGURĂRII CALITĂŢII:

.
Răspunde de asigurarea cerinţelor privind managementul activităţilor de profil  şi includerea acestora în Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al comisiei;

.
Urmăreşte ca asigurarea resursele necesare comisiei  prin selectarea şi promovarea personalului şi  încadrarea acestuia în funcţie să se facă în funcţie de cerinţele prezente şi de perspectivă ale comisiei cu respectarea legii;

.
Elaborează structura de personal pe funcţii, studii, prerogative, dinamică şi necesităţi;

.
Face propuneri privind planul anual de activitate în concordanţă cu Programul şi Bugetul bianual UNESCO.

3. RELAŢII CU ALTE POSTURI, PERSOANE

3.1 RELAŢII IERARHICE:


Este subordonat şi raportează nemijlocit: Secretarului general 




Nu are persoane /posturi în  subordine.
3.2 RELAŢII FUNCŢIONALE ŞI DE COLABORARE:


Interne: pe problemele organizare şi conducere şi funcţionare cu toţi angajaţii secretariatului comisiei

Externe: prin mandatul secretarului general reprezintă reprezintă comisia la manifestări ştiinţifice naţionale şi  internaţionale, reuniuni regionale, interguvernamentale cu drept de exprimare a acordurilor asupra rezoluţiilor UNESCO din domeniu, după consultarea în prealabil cu secretarul general.
4. CONDIŢII ŞI CERINŢE FAŢĂ DE TITULARUL POSTULUI

4.1
INSTRUIRE:


Studii:

Superioare de lungă durată
4.2
EXPERIENŢĂ:


Vechime în activitatea de conducere şi activiăţi specifice:   minim 3 ani


Experiență profesională în executarea lucrărilor specifice:  minim 1 an.

4.3
SPECIFICE:

.
Să dispună de aptitudini organizatorice şi de conducere evidenţiate în activitatea practică; 

.
Să aibă o ţinută morală şi civică ireproşabilă;

.
Să se bucure de prestanţă şi autoritate în rândul salariaţilor;

.
Pregătire generală şi de specialitate la nivel ridicat.
4.4
TRĂSĂTURI PSIHICE ŞI DE PERSONALITATE

.
Să aibă capacitatea de analiză şi sinteză care să îi permită rezolvarea optimă şi eficientă a sarcinilor profesionale ce îi revin, să facă evaluare şi să ia decizii rapide şi eficiente, în conformitate cu situaţiile şi problemele cu care se confruntă;

.
Să fie cooperant, deschis dialogului, cu largi disponibilităţi de ascultare şi înţelegere a celor din jur;

.
Să posede o tablă de valori în centrul căreia se situează respectul faţă de oameni, muncă, adevăr şi lege;

.
Să fie calm, cu bun potenţial energetic şi control comportamental;

.
Să nu fie dominat de vicii sau trăsături negative de caracter.

4.5
CAPACITATE DE EFORT:

.
Să aibă o stare de sănătate bună;

.
Rezistenţă la efort fizic şi intelectual prelungit.

4.6
CONDIŢII DE LUCRU:

.
Sediul CNR UNESCO - Birou;

.
Deplasare în afara biroului la alte instituţii şi organizaţii din ţară şi din străinătate.

4.7
ALTE CERINŢE:

.
Utilizare a calculatorului şi cunoaşterea programelor WORD, Excel.
.
Cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională (franceză / engleză) nivel mediu/superior (scris, citit  şi conversaţie).
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