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Anexa 1

Universitate de Stiinte Agricole si Medicing APROBAT,

Veterinard din Cluj-Napoca

Rector,

Prof. Dr Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI Nr.
Anexa la Contractul Individual de Muncd inregistrat sub nr. ............... F PO

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului

Personal de executie

2. Denumirea postului

Perioada nedeterminata

3. Gradul/Treapta profesional

4, Scopul principal al postului

CONTROLUL FINANCIAR PREVENTIV

TITULAR

MARCA

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate

Economice sau juridice

2. Perfectiondri

Pregatire profesionala in domeniu

3. Cunostinte de operare pe
calculator

Cunostinte medii de operare (word, excel, power point)

4. Limbi straine

5. Abilitdti, calitdti si aptitudini
necesare

Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
initiativd, orientare spre nou, rezistentd la stres, loialitate,
capacitate de gandire analiticd, capacitate de géndire
creativa, perseverentd in atitudine, stabilitate psihica si
echilibru comportamental.

6. Cerinte specifice

- Vechime in domeniu/specialitatea studiilor: minim 3 ani
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- Cunostinte temeinice in domeniul contabilitatii bugetare si
ALOP

- Cunostinte temeinie in Sistemul electronic de raportare din
sistemul public, platforma nationala FOREXEBUG

7. Timp de muncd, programul de | Norma intreaga 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana, in conditii
lucru normale de lucru, program de lucru 7.30-15.30 sau 8-16

C. Atributiile postului

A. Organizarea activitatii proprii;

- verificarea sistematica a angajamentelor legale si bugetare si incadrarea in limitele si
destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament , dupa caz, stabilite conform legii.
- verificarea legalitatii si regularitatii a operatiunilor supuse vizei de control financiar
preventive.
- deschiderea si repartizarea de credite bugetare
- modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusive prin virari de credite.
- ordonantarea cheltuielilor
- efectuarea de incasari in numerar
- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si a stabilirii titularilor de incasare
- reducerea, esalonarea sau anularea titlurilor de incasare
- recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul privat al statuiui sau
al institutiei
- concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public al statului sau al institutiei
- alte tipuri de operatiuni stabilite prin lege.
- verifica indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea vizei CFP propriu pentru actiunile
legale de angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor bugetare
- efectueaza analiza economico-financiara a operatiunii in ceea cepriveste influentele
financiare, respectarea principiilor de eficienta si economicitate, corectitudinea calculelor,
respectarea reglementarilor si procedurilor legale
-in raport cu decizia luata privind acordarea/refuzul vizei CFP se va proceda astfel:

a) in cazul acordarii vizei CFP, se restituie documentele la structurile emitente si se face
inscrierea acestora in Registrul de evidenta a operatiunilor supuse controlului financiar
preventive
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b} in cazul neindeplinirii conditiilor legale pentru acordarea vizei CFP, se urmeaza pracedura
prevazuta de reglementarile in vigoare, pentru refuzul acordarii vizei de control financiar

preventive propriu.
- respecta procedurile operationale privind organizarea si exercitarea activitatii de CFP,
intocmeste periodic Raportul privind exercitarea controlului financiar preventive propriu.

B. Perfectionarea activitatii profesionale;
C. Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare al Universitatii;
D. Aplicarea si respectarea prevederilor legisiatiei;

E. Aplicarea §i respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce le utilizeazs;

F. Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de paza contra incendiilor;

G. Manifestarea unei conduite profesionale {ce include obligatoriu politete, solicitudine) in relatiile cu
colegii, cu toate persoanele cu care intrd in contact;

H. Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforms a echipamentului si a aparaturii
cu care lucreaza;

. Pastrarrea confidentialitdtii si a secretului de serviciu conform dispozitiilor legale Tn vigoare si a
normelor/regulamentelor interne aprobate de universitate.

Pe linie de preyenirea si stingerea incendiilor_are urmatoarele atributii si responsabilitati :

fn domeniul sanatatii si securitatii in munca angajatul are urmatoarele obligati;

® 54 il desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incit si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atét propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

* s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substangele periculoase, echipamentele si orice alte
mijloace de lucru;

* s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s 1l fnapoieze sau si
il puni la locul destinat pentru pistrare;

* $d nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

* sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munci despre care are motive intemeiate s o
considere un pericol pentru securitatea i sdndtatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor
de protectie;

* s coopereze cu superiorii direc{i si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie, atata timp
cdt este necesar, pentru a face posibila realizarca oricdror cerinte sau misuri dispuse de citre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari , pentru protectia sinatitii si securititii lucritorilor;
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In domeniul apararii impotriva incendiilor angajatul are urmatoarele obligatii:

sd coopereze cu superiorii directi i cu angaja(ii Serviciului Intern de Prevenire si Proteciie, atita timp
cdt este necesar, pentru a permite angajatorului si se asigure ¢i mediul de munci i conditiile de lucru
sunt sigure §i fiird riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul siu de activitate;

sa I§i Tnsugeasci §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii s sanatdtii in munci si
misurile de aplicare a acestora,

si dea relaiile solicitate inspectorilor de munc si inspectorilor sanitari:

s informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc i sa ia misurile corespunzitoare
in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru sigurania sau sinitatea personalului din
instituie;

s aduci la cunostinid sefului direct accidentele suferite de propria persoani;

sd urmdreascd permanent si si informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in sensul
mentinerii echipamentelor utilizate §i a mediului de munci intr-o stare corespunzatoare cerinfelor de
securitate In munci;

sd informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munci in cazul aparitiei unui pericol
iminent;

sd scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind necorespunzitor in urma
incercarilor si sa anunte superiorul direct despre acesta;

sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanititii la locul de munci conform planificarii
stabilite de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

»

S& respecte regulile si mésurile de aprare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
rector sau de persoanele desemnate de acesta; si utilizeze, potrivit instructiunilor date de rector sau de
persoanele desemnate de acesta, substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura gi
echipamentele de lucru;

Sa nu efectueze manevre i modificiri nepermise ale mijtoacelor tehnice de protectie sau de interventie
peniru stingerea incendiilor;

Si comunice, imediat rectorului ori persoanclor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
fndreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de rector, atét cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizarii masurilor de apirare Impotriva incendiilor;

S4 acorde ajutor, atdt cét este rational posibil, oricirui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.
Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea miisurilor de prevenire si stingere a
incendiilor, fiind obligati:

Sa participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de incendiu, avaril,
accidente, calamititi naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor si limitarea
pagubelor;

Sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s4 nu fumeze si si nu introduci tighri, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului deschis
gi la executarea lucririlor cu pericol.

S& indeplineascé la termen mésurile din planul de apérare impotriva incendiilor si s anunte de indata
sefii ierarhici in cazul sesizirii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea evenimente.

Sa informeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace

proprii a oricarui incendiw.

Pag.4diné




UNIVERSITATEA DE $TUNTE AGRICDLE S1 MEDICINA VETERINARA CLUI-NAPOCA
Calea Minagtur 3-5, 400372, Ciuj-Napoca, Romania
Tel: +40-374-492.010, Fax: +40-264-593,792

wsamvelnjro

D. Sfera relationala a titularului postuluititularului postului

1. Sferarelationald interni

a) Relatii ierarhice Subordonat fatd de — Directorul economic
Superior —
b} Relatii functionale Toate compartimentele din cadrul USAMV Cluj-Napoca

¢} Relatii de control

d) Relatii de reprezentare

2. Sferarelationara externd

a) cu autoritati si institutii publice Ministerul Educatiei si Cercetarii si Ministerul Finantelor
Publice

b) cu organizatii internationale

c} cu persoane juridicce private potrivit atributiilor din fisa postului

3. Delegare de atributii si competent3

Imposibilitatea de a-si Indeplini Atributiile din fisa postului vor fi indeplinite de citre persoana
atributiile de serviciu (CO, CIM, CFP, | cu stampila de viza nr. 2 sau persoana numita pe pericada
suspendare, etc.) determinate prin Decizia ordonatorului de credite
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E. Fisa postului intocmits de:

1. Nume/prenume Marian Aurelia

2. Functia Director economic
)

3. Semnatura /MW:?

4, Data (//

F. Am luat la cunostintd

1. Nume/prenume

2. Semndtura

3. Data

G. Contrasemneazd

1. Nume/prenume Cornel CATO!

2, Functia RECTOR

3. Semnatura

4. Data
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