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FISA POSTULUI

Atributiile specifice postului

contabilizeaza si inregistreaza registrul de casa in lei/ valuta, pe baza documentelor
justificative;

pastreaza evidenta si inregistreaza cheltuielile in avans- contul 471;

pastreaza evidenta si inregistreaza veniturile in avans- contul 472;

intocmeste fila CEC in aplicatia pentru prelucrarea asistats, validarea si listarea pentru
ridicare numerar, pusa la dispozitie de ANAF;

asigura evidenta mijloacelor fixe,inregistrand intrarea, miscarea, amortizarea si casarea
acestora, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si actualizeaza lista obiectelor de inventar in folosinta, in conformitate cu
inregistrarile contabile;

contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont privind veniturile, dobanzile, depozitele
si contul de excedent;

contabilizeaza si inreqistreaza salariile personalului;

analizeaza si verifica componenta soldurilor conturilor si efectueaza reglari pe baza
acestora;

verifica situatia soldurilor conturilor la inchiderea exercitiului pentru clienti si furnizori;
completeaza, listeaza si arhiveaza registrele de contabilitate: Registrul Jurnal, Registrul
Inventar, Cartea Mare;

intocmeste situatia analitica privind voucherele de vacanta si distribuirea acestora catre
personalul institutiei;

urmareste actualizarea legislatiei necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu ce i revin;
urmareste asigurarea pastrarii in bune conditii a documentelor create, pana la predarea
acestora la arhiva ARACIS pe baza de proces verbal de predare-primire.

executa alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior/conducerea institutiei in
raport cu pregatirea profesionala si in concordanta directa cu atributiile specifice
postului pe care este incadrat.

Norme obligatorii corespunzatoare ocupantului postului:

respecta legislatia in vigoare, hotararile Consiliului ARACIS si Deciziile
Presedintelui ARACIS;

respecta dispozitile ROF a ARACIS;

respecta dispozitile Regulamentului de Ordine Interioara a ARACIS;

respecta prevederile procedurilor de sistem si a procedurilor operationale ale
agentiei;
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participa la instructajul periodic de protectie a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor siisi insuseste si aplica in activitate continutul acestora;

participa la toate cursurile, stagiile si alte forme de perfectionare profesionala
necesare indeplinirii atributiilor;

utilizeaza corect echipamentele din dotare;

pastreaza 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/impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul/laptopul agentiei cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

pastreaza confidentialitatea parolelor si a mijloacelor tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces, atat
in mod nemijlocit, cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic (se interzice
copierea pe suport fizic a niciun fel de date cu caracter personal disponibile n
sistemele informatice ale agentiei);

indeplineste in termen si in mod corect toate indatoririle de serviciu dand dovada
de profesionalism, prevederile legale cu privire la confidentialitate, impartialitate si
transparenta in actul decizional.



