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FI$A POSTULUI STANDARDIZAT A

Denumirea autoritltii sau
institutiei nublice

Serviciul

Compartimentul

Nr.41

Denumirea postului Consilier

Nivelul postului func{ie publicl de execufie

Clasa I

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al
postului

or ganizar ea si valorifi carea inventari erii patrimoniale a Instituliei,
evidenta operatiunilor prin casierie, evidenfd utilitati debitori, adeverin{e
salariali;

Atribufiile postului
f . intocmeste situatii si raportari catre MAI privind patrimoniul institufiei;
2. intocmegte referat si ordin prefect pentru inventarierea anuala;
3. intocmegte a facturile pentru incasarea utilitatilor si urmarirea incasarii acestora, conform protocoalelor;
4. verificd gi valorificd inventarul institu(iei, intocmeqte si prezintd ordonatorului de credite procesul verbal cu

rezultatele inventarierii si propunerile de casare ale comisiei de inventariere;
5. intocmeste listele cu propunerile de casare, defalcate pe categorii de bunuri si le inainteazaspre aprobare

prefectului si directiilor de specialitate din cadrul M.A.l., ;

6. intocmeste, procesele verbale de scoatere din funcfiune, casare gi declasare;

7. intocmegte procedurile de evaluare si valorificare a bunurilor propuse si aprobate la casare
8. intocmeEte documentafia pentru reevaluarea elementelor din patrimoniul instituliei gi domeniul public al

statului ;

9. intocmegte gi actualizeazd Registrul inventar pe baza inventarierii faptice a fiecdrui cont de activ si pasiv gi

Registrul numerelor de inventar,conform normelor legale in vigoare;
10. stabilegte gicalculeazd,cotele pd(ipentru debitoriice defin spatiipe bazadeprotocol in imobilele instituliei,

intocmeqte notele de debit gi/sau facturile aferente;
11. evidentiazi si incadreazape articole bugetare sumele recuperate de la debitorii de utilitdli;
12. urmareste incasarea in termen a sumelor de recuperat de la debitoriide utilitati;



Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor - studii universitare de licen{6 absolvite cu diplomi de licentd sau echivalentd

Domeniul studiilor -$tiin!e economice - ramura qtiin!6

P e rfe cf i o ndri/ sp e c i alizdri Nu este cazul

Vechimea in specialitate
prevdzut[ de lege pentru
ocuparea funcJiei publice

-cel pufin 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitlrii funcfiei
publice

Cuno;tinfe generale privind
competenle lingvistice de

comunicare in limba
englezil fr anc ezd,l span i o I 5/ ge

rrnanI

-Nu este cazul

Cunogtinfe teoretice in
domeniul tehnologiei
informaf iei

N ivel uti lizator e lementar

Obtrinereaunui avizl unei
autorizafii prevdzutl
prevdzute de lege, cu
re spec tar ea prevederi I or
legislafiei specifice cu
privire la indeplinirea
condiliei

Autorizafie acces informa{ii clasificate nivel ,,secret de serviciu"

Alte condilii pentru ocuparea
unei func{ii publice prevdzute
in acte norrnative specifice
aplicabile autorit6lilor sau
institufiilor publice respective

Nu este cazul

Competen{e necesare exercit[rii func{iei publice

Competen{e generale

Denumirea competenfei generale Nivelul de complexitate

I . Rezolv area de probleme gi luarea
deciziilor

Nivel operational

2. Iniliativd Nivel operational

3. Planificare gi organizare Nivel opera(ional

4. Comunicare Nivel operafional

5. Lucru in echipa Nivel operafional

6. Orientare c[tre cet5tean Nivel operafional

7 . Integritate Nivel operafional



Data intocmirii

Luat la cunogtinfl de cltre ocupantul postului

Numele gi prenumele

Semn[tura

Data

Contrasemn eazil

Numele gi prenumele

Funcfia

Semn[tura

Data


