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Descrierea postului

Scopul principal al postului:
Asigura buna desfasurare a activitatiilor specifice compartimentului in vederea realizarii integrale a atributiilor si sarcinilor ce revin
conform legistatiei in vigoare respectiv a Regulamentului de Organizare si Functionare a CJP Mures.

L. Atributiile postului
a) Atributiiprincipale:

1. Contabilitatea bugetulni de stat -

L.I. Asigura evidenta contabila a tuturor operatiunilor financiar — contabile cu privire la operatiunile efectuate din bugetul de stat, in baza
documentelor justificative primite de la compartimentele institutie .

1.2. Centralizeaza cheltuielile efectuate.
L3, Intocmeste si transmite in termen catre CNPP contul de executie lunara pentru bugetul stat, precum si bilantul trimestrial si orice alte situatii
solicitate .

1.4. Tine evidenta sintetica si analitica a cheltuielilor efective si a platilor efectuate din bugetul de stat .
1.5. Intocmeste lunar balante de verificare sintetice si analitice pentru bugetul de stat.

1.6. Urmareste si verifica incasarile si platile efectuate in numerar prin casieria institugiei in conformitate cu prevederile legale, asigurand si
evidenta acestor operatiuni pentru bugetul de stat.

1.7. Urmareste extrasele de cont de la trezorerie, asigura evidentierea corecta in contabilitate a  operatiunilor financiare efectuare de catre CJP Mures,
peniru operatiunile efectuate din bugetul de stat.

1.8, Fundamenteaza propuneri privind proiectul bugetului de stat,

2. Contabilitatea bugefului pentru accidente si boli profesionale -

2.1, Asigura evidenta contabila a tuturor operatiunilor financiar — contabile ¢u privire la operatiunile efectuate din fondul de accidente, in baza
documentelor justificative primite de [a compartimentele institutiei .

2.2, Urmareste incasarca veniturilor bugetului fondului de accidente si boli profesionale , pe structura si surse de constituire;,

2.3. Unmareste lunar, conform Ordinului M, F, nr. 650/ 2004, situatia centralizatoare (Anexa B) privind drepturile constatate si veniturile incasate la
fondu! de accidente si boli profesionale si efectueaza inregistrarile in contabilitate, conform metodologiei in vigoare ,




2.4, Centralizeaza veniturile incasate si cheltuielile efectuate ;
2.5. Intoemeste si transmite in termen catre CNPP contul de executie lunara pentru fondul de accidente si boli profesionale precum si bilantut
trimestrial si orice alte situatii solicitate .

2.6. Tine evidenta sintetica si analitica a cheltuielilor efective si a platilor efectuate din fondul de accidente si boli profesionale
2.7. Intocmeste lunar balante de verificare sintetice si analitice , pentru fondul de accidente si boli profesionale.

2.8. Urmareste si verifica incasarile si platile efectuate in numerar prin casieria institutiei in conformitate cu prevederile legale, asigurand si
evidenta acestor operatiuni pentru fondul de accidente si boli profesionale.

2.9. Urmareste extrasele de cont de la trezorerie, asigura evidentierea corecta in contabilitate a  operatiunilor financiare efectuare de catre CIP Mures,
pentru operatiunile efectuate din fondul de accidente si boli profesionale.

2.10 Fundamenteaza propuneri privind proiectul fondului de accidente si boli profesionale.

3. Angajumente si credite bugetare , conturi extrabilantiere ( clasa 8) -

3.1. Tine evidenta angajamentelor la bugetul asiguririlor sociale de stat, bugetul de stat, bugetul pentru accidente si fondul de stimulente, potrivit Ordinului
M.F. nr. 1792/ 2002, respectiv: contul 8060 - Credite bugetare aprobate , contul 8066 - Angajamente bugetare si contul 8067 - Angajamente legale,
celellalte conturi extralbilanfiere din clasa 8.

3.2. Intocmeste lunar notele contabile si balantele de verificare pentru conturile in afara bilantului la toate bugetele.

4. Completarea formularului E 125
- Completarea formularului E125 privind recuperarea costurilor aferente expertizarii medicale a persoanelor aflate pe teritoriul Romaniei, de Ia institutiile
competente din celelalte state membre UE

5. Evidenta si contabilizarea operatiunilor derniate prin CITI BANK

5.1, verific sumele de virare lunara a pensiilor, indemnizafiilor, debitelor i altor prestafii prin CITI Bank, impreuna cu serviciul Plati Prestatii;
5.2 listeaza si urmdireste extrasele conturilor CITI, pe tipuri de valute si bugete;

5.3. contabilizeazd toate operatiunile derulate prin conturile CITI, in lei $i pe tipuri de valute, precum si pe bugete (BASS, BS §i ACC), in baza situatiilor
analitice de plafi efectuate la nivelul serviciului PIati Prestatii, pe platforma CITT,

5.4. inregistreazs dobénzile tncasate lunar in conturile CITI §i asigurd virarea acestora in conturile de venituri corespunzatoare;

5.5. rispunde de efectuarea schimburilor valutare §i incasarea trimestriald a disponibilitajilor ramase in conturile CITI la sfarsitul perioadelor respective,
asigurdnd incasarea sumelor in conturile de finantare aferente i evidenta sotdurilor de venituri la cursul BNR, conform legii.

5.6. Colaboreaz#i cu serviciul P1ati Prestafii 1a solutionarea oricror situaii in legitura cu conturile CITI.

6. FAZ, benzini

6.1. efectucaza inventarierea decadata a carburantului de la autoturismele din dotarea CJP si prezinta un proces verbal sefului de serviciu financiar
contabilitate.

6.2. intocmeste FAZ pentru autovehiculele CJP, calculeazd si urmireste lunar consumul de combustibil pentru fiecare autoturism din dotarea institutiei si
Intocmeste lunar procesele verbale cu alimentarile si consumul din cursul lunii precum si stocul existent la sfarsitul lunii.

7. Evidenta drepturilor de pensii virate 5i_neachitate beneficiarilor, din bugetnl de stat, bugetud asigurarilor sociale si fondul pentri accidente (contul
426) —

7.1, Tine evidenta analitica a contului 426 “Drepturi de personal neridicate-pensii” pentru bugetul de stat. bupetul asigurarilor sociale si fondul pentru
accidente de munca si boli profesionale , la returnarea drepturilor neridicate de catre C.N.Posta Romana si banci.

7.2, Inregistreaza lunar in evidenta analitica a contului 426 “ Drepturi de personal neridicate-pensii”, drepturile returnate si reordonantate la plata, pe baza
tabelelor primite de la servictul plati pensii si beneficii.

7.3. Lunar, analizeaza, storneaza §i vireaz drepturile de pensii si indemnizatii returnate si neridicate al caror termen de prescriptie de 3 ani a expirat.

7.4, Urmareste in permanenta existenta concordantei dintre evidenta sintetica si cea analitica a soldului contului 426 * Drepturi de personal neridicate-
pensii” .

7.5, Raspunde de intocmirea i transmiterea tuturor raportdrilor aferente contului 426 “ Drepturi de personal neridicate-pensii”, in forma si termenele
solicitate.

8. Evidenfii mijloace fixe, ampriizdiri -

8.1, urmireste §i inregistreazd migcarea mijloacelor fixe, i casarea acestora;
8.2, tine evidenta analitica a mijloacelor fixe, pe compartimente { servicii, birouri) sau pe persoane, conduce registrul numerelor de inventar si a figelor
mijloacelor fixe completate la zi si cu toate datele cerute de lege;




8.3, exploateaza programul informatic de evidenta si calcu! al amortizarii pentru toate activele fixe , potrivit legii , pentru toate bugetele;

8.4. intocmeste lunar situatii privind calculul amertiziiii, pe surse de finantare;

8.5. inregistreaz rezultatele inventarierii patrimoniujui §i intocmeste Registrul-inventar, conform prevederilor [egale;

8.6. lunar prezinta sefului de serviciu financiar contabilitate situatia centralizata a patrimoniului {mijloace fixe si obiecte de inventar ) pe surse de finantare
si verifica concordanta dintre evidenta din contabilitate si evidenta analitics;

8.7.efectueaza modificarile necesare in evidenta analitica a activelor corporale in urma reevaluarii acestora.

9. Evidenta obiectelor de inventar:

9.1. raspunde de evidenya analitic a tufuror obiectelor de inveniar ale C.J,P. Mures pe compartimente ( servicii, birouri) sau pe persoane, intocmind foate
documentele si situatiile aferente pentru:

- obiecte aflate in folosinia st in magazie,

- migcari ale obiectelor de inventar,

- intréiri in evidenta (achizitii de obiecte de inventar),

- casfirile aprobate ale acestora, cfm. legii;

9.2. exploateaza programul informatic de evidenta a obiectelor de inventar, pentru toate bugetele.

10, Dispozifii de platd casierie —

intocmeste documentele de platd prin casierie pentru ajutoare de deces, pensii si alte plati legale efectuate prin casierie, in corelate cu prevederile Deciziei
ALOP.

11 ALOP, CFPP
- indeplineste atributiile stabilite prin decizie a ordenatorului de credite referitoare la ALOP si CFPP; inlocuieste si este inlocuita in acest sens de
persoanele stabilite in decizie.

12, Arliivare
- arhiveaza datele si documentele cu care lucreaza si le preda sub semnatura la arhiva institutiei;
- ajuta la arhivarea documentelor din serviciu financiar contabilitate,

13. Pastreazi secretul profesional in legiturs cu munca depuss.

14. indeplineste orice alte atribuiii in legiitur# cu obiectul de activitate al serviciului financiar contabilitate dispuse de sefii ierarhici.

1. OPME, Qrdine de plath, cecuri de Trezorerie, alte viramente —

1.1, ntocmeste operativ toate ordinele de plati (OP) §i OPME la nivelul institutiei, pe baza ordonantarilor de plata semnate de cei in drept, intocmite
conform ALOP,

1.2, urméregte semnarea OP i a OPME de catre persoanele imputernicite in acest sens; transmiterea OP la Trezorerie si a OPME cétre persoancle cu
atribufii pentru inregistrarea in Forexe-CAB;

1.3. rdspunde de efectuarea viramentelor ordonantate la termenele stabilite si de decontarea acestora corecti In extrasele de conturi.

2._Evidenta_creditorifor din bugetul de stat, bugetul asignrarilor sociale si fondnl pentru accidente de munca si boli profesiongle  (contul 462) -
nlocuiegte pe

- Tine evidenta analitici a contului 462 "Creditori” pentru bugetul de stat. bugetul asigurarilor sociale si fondul pentru accidente de munea si boli

profesionale, in baza evidenfelor primare de la serviciul Plati Prestatii.

- Efectueaza §i transmite toate raportirile aferente acestora.

2. Raportari, rapoarte fu cadrul serviciului Financiar-contabilitate —

inlocuieste pe:

- intocmire si transmitere la termenele solicitate a raportrilor citre CNPP sau alte organe de control conform adresclor repartizate de
dir.exec.adj.ec. sau yeful serviciului, cu datele din domeniul de activitate de care rispunde: situatia creditelor bugetare neutilizate, disponibile de credite,
situatii §i raportéri la debite, ete.

3. Platforma HERA (finantare.org) -
- Incircare/gestionare pentru toate bugetele (BASS+PNRR+ACC si BS) a balanfclor de verificare, a extraselor de cont, situafii, rapoarte, alte




raportari.

4. Arributii specifice pentru evidenta 5i plata cheltuielifor de judecatd si a cheltuielifor de executare sifitii —

Primeste de la Serv. Juridic adresa cuprinzéand Tabelul nominal pentru cheltuielile de judecatd stabilite prin hotarari judecitoresti
executorii §| irevocabile (anexate tabetului) care urmeazd a fi achitate, precum si referatul pentru cheltuielile de executare silitd care
trebuie plétite;

- cfm. procedurii ALOP, adresa i referatul vor constitui angajamentele legale pentru plata cheltuielilor respective $i vor fi
certificate pentru regularitate si legalitate , respectiv vizate pentru CFPP de perscanele desemnate, iar apoi aprobate de
directorul executiv;

l - confirma primirea adreselor/referatelor - dat3, semniturd {pe ex. 1 5i ex.2).

1. Evidenta si verificarea analitici analitici a cheltuielilor de judecatd (electronic) - dupd CNP-ul beneficiarilor, pentru evitarea
platilor duble a aceloragi sume, pentru aceleasi persoane;

- evidenta analitica a cheltuielilor de executare siliti de plat, pentru inregistrarea contabil a cheltuielilor de platit.

2. Analiza spetei care a generat cheltyielile de executare silitd: dacd provin din neplata/plata cu intirziere a unor cheltuieli de

judecatd - verificare documente primare la nivelul serv. Financiar-contabilitate si justificare obiectivi a acestora/identificarea
perscanelor responsabile; transmiterea acestor documente la Comisia desemnatd pentru analiza acestor cheltuieli, cu notd
internd.

rinatoare, conform prevederilor adresei CNPP nr. L5654/06.07.2018, se transmite la CNPP solicitarea
necesarelor de credite bugetare pe titlul 68.03.20, incluzand si sumele necesare pentru cheltuielile de judecatd (se transmite
tabelul nominal cu solicitantii, datele aferente sentintelor si sumele stabilite).

4. Verificarea filetor de buget BASS la titlul 68.03.20.25 - solicitare suplimentare fild de buget pentru plata cheltuielilor de
judecata/cheltuielilor de executare silita.

[ 5.  Dupd primirea filelor de buget §i a deschiderii creditelor bugetare, Intocmirea documentelor ALOP si plata.

- fintocmirea situatief persoanelor cirora se achitd cheltuielile prin cont bancar/ casierie si acordarea vizei "Bun de plat3"”;
- fintocmire/aprobare ordonantare de platd cfm. deciziei ALOP si plata cheltuielilor de executare silitd (cu prioritate)/plata
cheltuielilor de judecatd aprobate;

in situatia in care se solicitd plata sumelor prin casierie, persoana beneficiar3 este anuntatd telefonic sau prin notificare
postald, in vederea stabitirii datei la care se poate prezenta pentru Tncasarea banilor.

6. Insituatia in care creditele bugetare deschise nu acoper in totalitate sumele de plata pentru cheltuielile de judecat$, se trimit
notificari citre persoanele solicitante, pentru confirmarea ludrii in evidentd a obligatiei de platd §i anuntarea ultericard a
efectudrii platii.

7. Lunar, se comunicd serviciului Juridic datele din Aneza 1 a adresei CNPP nr. 412674/G459/20.08.2023 referitoare la sumele
platite cu titlu de cheltuieli de executare silita.

Persoanele din cadrul serviciului Financiar-contabilitate care au atributii pe circuitul activitdtilor {egate de cheltuielile de
judecatd/cheltuielile de executare silitd §i care nu respectd prevederile procedurale stabilite sau evidentiate in fisa postului (in
ceea ce priveste activitdtile, documentatiile, termenele) sunt pasibile de plata oricdror daune stabilite din vina lor!

B.Alte atributii :

> Raspunderea indeplinirii atributiile de inlocuitor pe diferitele activitdti mentionate in prezenta Figi a postului revine ori de
céte ori persoana cu atributii principale nu este prezenti sau cind conducerea institutiei dispune Tn acest sens.

»  Pentru toate atributiile principale, titularul are obligatia de a colabora cu persoanele desemnate ca inlocuitori si raspunde de
verificarea/actualizarea procedurilor, metodologiilor de lucru, circuitelor de documente pe fiecare domeniu Smpreund cu
nlocuitorul, pentru ca aceste activitati si se deruleze la nivelul optim.

»  Alte activitdti de Inlocuitor, dispuse ierarhic, pentru perioade si posturi neacoperite la nivel optim de personatul cu atributiile
principale {concedii de odihnd, concedii medicale, activititi la primirea publicului, etc.)

-indeplineste §i alte atributii previzute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful de serviciu, directorul executiv adj. ori
de directorul executiv, din domeniul siu de activitate,




G Respansablltail privind protéctia datélor cii'caracter personals

1.5 pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces ;

2. 53 pistreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazd ;

3. sd nu divulge i 53 nu permitd accesul niminuf la datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor ¥n care comunicarea acestor date se
regaseste in atribugiile de serviciu ;

4. 53 nu transmitd date cu caracter personal prefuate din sistemele interne ale CNPP, prin copiere pe dispozitive externe, suport de hirtie, cu exceptia
situatiflor in care aceastd activitate se regaseste n atributiile de serviciu ;

5. s participe i si acorde sprijin responsabilutui cu protectia datelor pentru indeplinirea activititilor specifice conform Regulamentului general privind
protectia datelor,

Conditii pentru ocuparea postului

a) Conditii generale

Nivelul studitlor studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licent# sau echivalenti

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari

Vechime in specialitate prevazuta de 7 ani
lege pentru ocuparea functiei publice

b} Cunostinte specifice

1.Cunostinte de operare/programare utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher) -
pe calculator Nivel incepator

2.Cunoasterea limbfi
Engleze/Franceze

3.0btinerea unuifunei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei

4, Alte conditii specifice pentru -
ocuparea unei functii publice ,
prevazute in actele normative
specifice aplicabile autoritatilor su
institutillor publice specifice

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si luarea | operational

deciziilor
2. Initiativa operational
Competente generale
3. Planificare §i organizare operational

4, Comunicare operational




5, Lucruin echipa operational

6. Orientare catre cetdtean operational

7. Integritate operational

8. Managementul performantef

9. Dezvoltarea echipei

10. Generarea angajamentului

11. Promovarea inovatiei §i  initierea
schimbdrii

Competente lingvistice de comunicare in
limbi striine

Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritatii nationale

Competente specifice Competente in  domeniul tehnologiei utilizarea suitei Microsoft Office (Word,
P g Excel, PowerPoint, Outlook, Access,

informatiei Pubtisher) - Nivel incepétor

Alte competente specifice --

Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice subordonat fata de sef serviciu/director executiv adj./directorul
executiv
Relatii functionale cu celelalte compartimente din cadrul CJP Mures pentru transmiterea de

informatii, proceduri, note interne referitoare la activitatea desfasurata si

Sfera relationala SE .
pentru primirea de documente, lucrari etc

internd

Relatii de control

Relatii de reprezentare conform atributiilor postului in limita competentei stabilite de conducerea
Casei Judetene de Pensii Mures

Autoritéti §i institutii publice in limita atributiilor prevazute in fisa de post
Sfera relationald
externd cu
Crganizatii internagicnale in limita atributiilor prevazute in fisa de post
Persoane juridice private in limita atributiilor prevazute in fisa de post

. L in limita atributiilor prevazute in fisa de post
Libertatea decizionala

. . in perioada cat se afla in concediu de odihna , medical sau invoit va fi
Delegarea de atributii §i competenta intocuit de un alt consilier superior

intoemit




Numele si prenumele

Steica Stelian

Functia publica de conducere

Director executiv

Semnétura

Data fntocmirii

03.11.2026

Luat la cu

nostinté de catre ocupantul postului

Numele §i prenumele

Semnatura

Data

Numele §i prenumele

Functia

Semnatura

Data




