TEATRUL NATIONAL ,,I.L.CARAGIALE” BUCURESTI
SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

APROBAT,
MANAGER

FISA DE POST

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Contabil sef grad II

2. Nivelul postului (de conducere / de executie): de conducere

3. Obiectivul / Obiectivele postului:

Sa coordoneze si sa asigure controlul activitatii financiar—contabile, efectuarii
corecte si la timp a inregistrarilor contabile, astfel incat sa se respecte disciplina
financiar-contabild privind utilizarea mijloacelor materiale si banesti ale Teatrului,
potrivit Legii contabilitatii 82/1991 republicata si a celorlalte acte Tn domeniu;

Sa elaboreze, in baza propunerilor compartimentelor de specialitate, proiectele
de buget de venituri si cheltuieli al Teatrului, pe care le supune spre aprobarea
managerului;

Sa repartizeze, cu consultarea sefilor compartimentelor de specialitate, bugetul
pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, asigurand utilizarea
fondurilor institutiei cu Tncadrarea in limitele bugetului aprobat, a formelor si
conditiilor prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

Sa verifice si sa avizeze utilizarea judicioasa a resurselor financiare ale institufiei
publice, conform legislatiei in vigoare;

Sa asigure intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, care se
fnainteaza la Ministerul Culturii la termenele stabilite prin normele interne si prin
Legea contabilitatii nr.82/1991 republicata;

Sa asigure respectarea Regulamentului operatiunilor de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar;

Sa supervizeze implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul
programului informational;

Sa exercite activitatea de control financiar preventiv desfasurata in conformitate
cu dispozitiile legale n vigoare;

Sa raspunda de buna pregatire profesionala a salariatilor din subordine si sa
propuna masuri pentru perfectionarea cunostintelor acestora ;



e Sa raspunda de legalitatea, realitatea, exactitatea si corectitudinea operatiunilor
efectuate.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii superioare economice
Detinerea Certificatului de atestare a cunostintelor dobandite in domeniul Sistemului
European de Conturi (SEC)

Perfectionari (specializari): perfectionare permanenta

Vechimea in munca / specialitate necesara: 5 ani experienta in specialitate necesara
indeplinirii activitatilor corespunzatoare postului

Cunostinte de operare / programare pe calculator: cunostinte temeinice de utilizare a
tehnicii de calcul

Limbi straine: limba engleza,nivel elementar
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Capacitatea de organizare si conducere
e Adaptabilitate rapida la modificarile legislative
e Integritatea morala si etica profesionala
e Creativitate si spirit de initiativa
e Capacitate de analiza si sinteza
e Coordonarea si controlul activitatilor serviciului aflat in subordonare

e Implicarea cu maxima responsabilitate si profesionalism in solutionarea tuturor
activitatilor desfasurate

e Rezolvarea tuturor atributiilor la un nivel maxim de performanta profesionala,
promovand imaginea TNB la un stadiu avansat

e Solutionarea tuturor problemelor in timp util, in luarea deciziilor celor mai corecte
care sa conduca la optimizarea timpului de lucru si in final la o mai buna
desfasurare a activitatii serviciului

e Gestionare eficienta a resurselor alocate
e Abilitati in utilizarea calculatorului si a altor echipamente informatice
e Respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei
o Pastrarea confidentialitatii privind lucrarile efectuate
Cerinte specifice: disponibilitatea de lucru Tn program prelungit precum si Tn conditii

deosebite(stres permanent), adaptabilitate maxima la multiplele schimbari legislative din
domeniul financiar-contabil

Competenta manageriala (cunostinfe de management, calitati si aptitudini manageriale):
Management de calitate in realizarea politicilor contabile specifice la nivelul Teatrului
National “I.L.Caragiale” Bucuresti



Descrierea sarcinilor ce revin postului

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Coordoneaza si asigura controlul activitatii financiar—contabile, efectuarea corecta si la timp a
Tnregistrarilor contabile, astfel incat sa se respecte disciplina financiar-contabila privind
utilizarea mijloacelor materiale si banesti ale Teatrului, potrivit Legii contabilitati 82/1991
republicata si a celorlalte acte in domeniu;

Elaboreaza, in baza propunerilor compartimentelor de specialitate, proiectele de buget de
venituri si cheltuieli al Teatrului, pe care le supune spre aprobarea managerului ;

Repartizarea, cu consultarea sefilor compartimentelor de specialitate, a bugetului pe trimestre
si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, asigurdnd utilizarea fondurilor institutiei cu
incadrarea n limitele aprobate, a formelor si conditiilor prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

Verifica si avizeaza utilizarea judicioasa a resurselor financiare ale institutiei publice, conform
legislatiei in vigoare;

Asigura intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, care se nainteaza la Ministerul
Culturii la termenele stabilite prin actele normative emise de Ministerul Finantelor Publice;

Monitorizeaza permanent executia bugetara si respectarea incadrarii platilor in bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat,facand propuneri de modificare sau de rectificare bugetara atunci
cand acestea se impun.

Intocmeste Cererile de deschidere de credite bugetare si necesarul lunar de credite pe care
le inainteaza cu aprobarea managerului, ministerului Culturii si Identitatii Nationale

Asigura respectarea Regulamentului operatiunilor de casa si a celorlalte dispozitii privind
operatiunile cu numerar, supervizand implementarea procedurilor de contabilitate;

Exercita activitatea de control financiar preventiv desfasurata in conformitate cu dispozitiile
legale n vigoare;

Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea teatrului;

Respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern al TNB

Coordoneaza si raspunde de buna pregatire profesionala a salariatilor din subordine si
propune masuri pentru perfectionarea cunostintelor acestora ;

Avizeaza propunerile de angajare, promovare si incetare a contractelor individuale pentru
salariafji din compartimentul de care raspunde, cu respectarea prevederilor legale;

Raspunde de legalitatea, realitatea, exactitatea si corectitudinea operatiunilor efectuate.

Executad orice alte atributii care decurg din aplicarea legislatiei in vigoare referitoare la
activitatea de conducator al compartimentului financiar-contabil din institutie reglementate de
acte normative in materie.

Responsabilitatea implicata de post

1. De pregatire / luare a deciziilor: conform pregatirii si cunostintelor acumulate se impune
implicarea Tn luarea deciziilor referitoare la desfasurarea activitati de coordonare,
conducere si verificare a activitatii financiar-contabile la nivelul Teatrului

2. Delegarea de atributii si competenta: da — dupa caz

3. De pastrare a confidentialitatii: da



Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a. Relatii ierarhice
e subordonat fata de: direct directorului general

e superior pentru: angajatii din cadrul Serviciului Financiar - Contabilitate a caror
activitate o coordoneaza

b. Relatiii functionale: relatii permanente cu conducerea institutiei, cu consilierul juridic,
sefii de compartimente functionale din T.N.B..

c. Relatii de control: manager(directorul general) al T.N.B.

d. Relatii de reprezentare: disponibilitate pentru dialog cu toti angajatii

2. Sferarelationala externa:

a. cu autoritati si institutii publice: da
b. cu organizatii internationale:

C. cu persoane juridice private:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.

2.

Numele si prenumele:

Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (daca este cazul): CONTABIL
SEF grad Il

Semnatura:

Data:



