MUZEUL JUDETEAN GORJ Aprob,
Compartimentul financiar-contabilitate, resurse umane DIRECTOR,

HORTOPAN DUMITRU

Fisa postului

A. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: inspector de specialitate
2. Nivelul postului: studii superioare
3. Scopul principal al postului:
- conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri si
cheltuieli aprobat, decontarea la timp cu debitorii si creditorii §i exercita controlul periodic asupra
gestiunilor, in vederea asigurarii integritatii patrimoniului;
- raspunde de realizarea in conditii de eficienta si calitate a tuturor atributiilor, corespunzator
termenelor si prevederilor legale in vigoare;
- propune masuri de Tmbunatatire si ridicare a calitatii serviciilor oferite, in vederea eficientizarii i
operativitatii activitatii desfasurate si, implicit, a serviciului/directiei si intregului aparat al Muzeului
Judetean Gorj, 1n a caror structura este constituit compartimentul de specialitate din care face parte.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd/studii superioare;

2. Domenii studiate/cunostinte necesare: studii superioare economice/alte studii de specialitate
de lungd durati absolvite cu diploma de licenta,

3. Perfectionari (specializari): specifice activitatii desfasurate;

Personalul contractual se obligd sd efectueze permanent instruiri/perfectionari/specializéri
specifice domeniului sau de activitate.

Personalul contractual se obliga sa cunoasca, sa-si insugeasca si sa aplice cerintele si conditiile
obligatorii referitoare i consolidarii garantiei ca personalul contractual executa constant activitati
si Indeplineste obiectivele si sarcinile repartizate spre solutionare si care-i revin in competenta si
responsabilitate, la calitatea dorita.

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

4.1. Competenta profesionala;

4.2. Comportament profesionist;

4.3. Cunostinte de cultura generala, cunostinte in domeniul specific de activitate, de norme,
normative §i prevederi legale din sfera sa de competenta;

4.4. Respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

4.5. Conduita §i probitate morala ireprosabila, comportament adecvat postului;

4.6. Capacitatea de a comunica §i de relationare;

4.7. Comportament necesar - receptivitate si interventie operativa, implicare activa in activitatea gi
in interesul autoritatii, responsabilitate in indeplinirea sarcinilor si activitatilor incredintate;

5. Cerinte specifice:

5.1. Atitudini si comportament solicitat, impuse de post:

Cerinte minimale de comportament: obiectiv, corect si impartial; rigurozitate, seriozitate,
punctualitate, disciplind §i consecventd; comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate;

5.2. Parametrii privind starea de sanatate: apt medical pentru functia ocupata, atestat pe baza de
examen medical de specialitate;




5.3. Trasaturi psihice si de personalitate: apt psihologic pentru functia ocupata (stabilitate
comportamentald, echilibru emotiv, fara tendinte impulsive, fobico-obsesive, psihastenice,
depresive, ipohondrice);

5.4. Compensari: drepturi acordate potrivit legii: dreptul la salariu, sporuri si premii pentru munca
depusa, concedii de odihna, dreptul la oportunitati si tratamente egale, la demnitate in munca, la
protectie si sandtate In muncd, la protectie sociald, acces la formare profesionald, dreptul la
informare si asistenta etc., efectuarea anuala de analize medicale in mod gratuit, alte drepturi, dupa
caz,

6. Cerinte impuse de functie:

6.1. Sa posede experientd Tn munca si vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei,
potrivit nivelului de salarizare stabilit; sa nu fie sub efectul unei abateri ori sanctiuni disciplinare,
care sa nu fi fost radiatd in conditiile legii,

6.2. Sa aiba autoritate si prestanta profesionala si morald, responsabilitate si fermitate in indeplinirea
sarcinilor de serviciu, sd promoveze un climat bazat pe disciplind si cultivarea permanentda a
respectului si loialitatii fatd de institutie.

6.3. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor, judecata siimpactul deciziilor, influenta,
speciale, capacitatea de evitare a starilor conflictuale, adaptabilitatea la situatii nepreviazute,
asumarea responsabilitatii.

1. Indicatori de performantdi asociati postului:

7.1. Indicatori cantitativi de masurare a performantei: personalul contractual asigura indeplinirea
tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor postului pe care il ocupa, prin raportare la
realizarea fiecarui obiectiv individual din prezenta fisa a postului;

7.2. Indicatori calitativi de mdasurare a performantei: personalul contractual asigurd o gestionare
calitativa a resurselor financiare, tehnice, patrimoniale §i umane, dupa caz, pentru indeplinirea
atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor postului si in scopul realizarii fiecarui obiectiv individual
la standardele de calitate impuse;

7.3. Costuri - ca indicatori valorici de mdsurare a performantei. personalul contractual indeplineste
obiectivele individuale ce-i intra in responsabilitate in conditii de economicitate si eficacitate;

7.4. Timp - ca indicator evolutiv de masurare a performantei: personalul contractual asigura
indeplinirea operativa a tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor postului pe care 1l ocupa,
prin raportare la realizarea fiecarui obiectiv individual din prezenta fisd a postului, conform
termenelor solicitate si legale;

7.5. Utilizarea resurselor - ca indicator de oportunitate pentru masurarea performantei: personalul
contractual indeplineste obiectivele individuale ce-i intrd in responsabilitate in conditii de
necesitate, oportunitate si prioritate, asigurand astfel buna gestionare a resurselor tehnico -
financiare, materiale si umane, dupa caz, in conditii implicite de eficientd, economicitate si calitate;
8. Sanctiuni si abateri disciplinare: pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora, a
regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Muzeului Judetean Gorj,
a regulamentului de ordine interioara pentru aparatul de specialitate al Muzeului Judetean Gorj, alte
normative si proceduri interne de lucru, precum si a prevederilor legale in vigoare privind functia,
activitatea pe care o desfasoara si atributiile pe care le exercitd in acest sens.

C. Atributiile postului:

1.Asigura respectarea disciplinei economico-financiare in conformitate cu prevederile legale
n vigoare;

2. Tntocmeste documente de plata citre Trezorerie si alte documente contabile; urmareste
primirea la timp a extraselor de cont si asigura verificarea acestora si a documentelor insotitoare;

3. Incadreazi corect si pe subdiviziuni clasificatia bugetara a cheltuielilor;

4 . Asigura incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ia masurile necesare
pentru stabilirea raspunderilor materiale, atunci cand este cazul si aduce la cunostinta conducatorului
institutiei aceste probleme;

5. Organizeaza evidenta patrimoniului, organizeaza si efectueaza inventarierile anuale si ori
de cate ori este nevoie, cu privire la bunurile aflate in administrarea institutiei;




6. Indeplineste atributiile legale de efectuarea varsamintelor;
7. Colaboreaza cu toate compartimentele institutiei;
8.Se preocupa permanent de imbogatirea cunostintelor profesionale prin studiul legislatiei
si metodele de lucru nou aparute in domeniu. Participa la cursuri de perfectionare;
9. Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum
si de casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.);
10. Respecta normele de protectia muncii si de sdnatate potrivit reglementarilor in vigoare,
avand grija ca si angajatii institutiei sa o faca;
11. Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;
12. Anual, grupeaza documentele create potrivit problematicii si termenelor de pastrare,
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;
13. Asigurd conditiile corespunzatoare pentru pastrarea documentelor create, impotriva
distrugerii, degradarii si sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat in cele prevazute de lege;
14. Se asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt stabilite,
implementate si mentinute;
15. Raporteaza managementului de la cel mai Inalt nivel despre functionarea sistemului de
management al calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire;
16. Se asigura ca este promovata in cadrul Muzeul Judetean Gorj « Alexandru Stefulescu »
congtientizarea cerintelor clientului;
17. Se asigura de proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea
Sistemului de management al calitdtii;
18. Reprezinta Muzeul Judetean Gorj « Alexandru Stefulescu » 1n relatii externe in probleme
privind Sistemul de management al calitatii;
19. Asigura elaborarea si actualizarea MC (Manualul calitétii), PS (Procedura de sistem), PP
(Procedura de proces), PO (Procedura operationald) si IL (Instructiuni de lucru);
20. Initiazd si monitorizeaza actiunile corective si de prevenire pentru dezvoltarea/
Tmbunatatirea Sistemului de management al calitatii;
21. Initiaza analiza anuald a Sistemului de management al calitatii efectuatd de catre
managementul la varf;
22. Elaboreaza raportul sintetic privind Sistemul de management al calitatii;
23. Face propuneri de imbunatatire a documentelor Sistemului de management al calitatii;
24. Participa la analiza primara a posibilelor neconformitati, a serviciilor neconforme si
reclamatii pentru validarea sau invalidarea lor;
25. Participa la analiza efectuata de management;
26. Centralizeaza sistematic informatiile primite referitoare la evaluarea satisfactiei clientului
27. Controleaza sistematic trasabilitatea si identificarea proceselor din cadrul Muzeul Judetean
Gorj « Alexandru Stefulescu ».
28. Semneaza Propunerile de Angajare si Ordonantdrile de Platd pentru viramentele la
compartimentul contabilitate;
29. Informeaza zilnic seful de serviciu cu privire la modul de realizare a sarcinilor atribuite
si ori de cate ori constatd ca cheltuielile propuse la decontare nu se realizeaza eficient si legal;
30. Cunoaste si aplicad normele/regulile/instructiunile de sdnatate si securitate Tn munca si de
paza contra incendiilor la locul de munca in care 1si desfasoara activitatea;
31. Se interzice desfasurarea oricarei activitati in cazul in care acesta constata o stare de pericol
in legdturd cu munca sa;
32. Asigura implementarea documentelor Sistemului de management al calitatii, conform
OSGG 40/ 2015 elaborate, referitoare la procesul coordonat;
33. Implementeaza standardele de control intern managerial la nivelul compartimentului
conform programului anual de dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, si la analiza
si gestionarea riscurilor, conform Dispozitiei Managerului Muzeului Judetean Gorj.;

34. Participa la implementarea, mentinerea si dezvoltarea Sistemului de Management Integrat,
in conformitate cu prevederile OSGG nr.600/2018 si cerintele standardului ISO 9001:2015;




35. Raspunde de prelucrarea, colectarea, stocare, pastrarea si asigurarea securitatii si
confidentialitatii adecvate a datelor cu caracter personal potrivit prevederilor legale in vigoare si a
politicilor de securitate si de protejare a datelor cu caracter personal instituite la nivelul MJG;

36. Informeaza de urgenta responsabilul cu protectia datelor atunci cand identifica sau
suspecteaza o incdlcare a securitatii datelor cu caracter personal,

37. Indeplineste si alte sarcini trasate de catre seful ierarhic (contabil sef).

Identificarea functiei corespunzatoare postului
1. Denumire: Inspector de specialitate
2. Clasa:-
3. Gradul profesional :debutant
4. Vechimea in munca:
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: contabil sef;
- superior pentru :-
b) Relatii functionale: cu toti salariatii Muzeului Judetean Gorj;
¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare: -

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Balacescu Georgeta
2. Functia publica de conducere: contabil sef
3. Semnatura:

Data ntocmirii:
Avizat pentru legalitate:
1.Numele si prenumele: Predoiu Dragos Petre
2.Functia : consilier juridic
3.Semnatura

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:




