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                                                                                                                          SE  APROBA

                                                                                                                            MANAGER,                  
                                                                                            Dr.Oltean Petria Ioan Hadrian   


          FISA POSTULUI

  
pana la data de 01.04.2015

Numele si prenumele:

Denumirea postului  : economist

Scopul postului : Evidenta corecta a fiselor fiscale pentru anii 2011-2013 conform declaratiilor fiscale si a declaratiei D112 pentru lunile ianuarie-februarie 2013
Nivelul postului : de executie
Subordonare; subordonat sefului de birou 
Coordonare:
Isi coordoneaza activitatea in vederea respectarii legislatiei in vigoare si a termenelor pentru fiecare lucrare.
Gradul postului  :

 -Angajarea si promovarea in functii, grade si trepte profesionale se efectueaza cu respectarea normelor in vigoare

Conditii de munca:

-salariatul are incheiat contractul individual  de munca

-Unitatea respecta conditiile privind sanatatea  si securitatea  in munca potrivit legislatiei in vigoare:
Se respecta timpul de munca si de odihna conform Codului Muncii

-Salariatul beneficiaza de protectie sociala daca este inscris intr-un sindicat:
-Se incadreaza in normativul de personal

ATRIBUTIUNI

-   Recalcularea fiselor fiscale ale salariatilor pentru anii 2011, 2012, 2013 in 
    concordanta cu declaratiile fiscale,


-   Recalcularea Declaratiei 112 pentru lunile ianuarie-februarie 2013

-   Cunoasterea legislatiei in vigoare privitoare la operatiunile efectuate si    a 
    situatiilor intocmite 


-   Raspunde de exactitatea ,realitatea si legalitatea datelor cuprinse in 
 
    documentele ca si a celor in baza carora intocmeste alte situatii solicitate.
· Participa impreuna cu tot personalul biroului la indosarierea documentelor de birou 

· Raspunde de prejudiciile materiale calculabile directe. Efectueaza orice alte lucrari ocazionale pe care le primeste din partea sefului  de birou

· Pastreaza confidentialitatea datelor si secretul de serviciu;

· Colaboreaza cu salariatii in mod nediscriminatoriu;

· Respecta Regulamentul de Ordine  Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare;

· Respecta si aplica normele de securitate  si sanatate in munca NSSM

· Isi insuseste si respecta instructiunile proprii de securitate si sanatate munca

· Participa la efectuarea instruirilor pe linie de securitate si sanatate in munca ;

· Respecta regulile si masurile de prevenire si stingere a incendiilor (PSI),protectia mediului si protectie civila aplicabile locului de munca :
· Respectarea tuturor hotaririlor ,deciziilor ,regulamentelor ,procedurilor ,instructiunilor  si a  altor acte  normative in vigoare 

· Prezentarea la serviciu apt pentru lucru:
· Sa nu efectueze ,in timpul lucrului,operatiuni pentru care nu este instruit corespunzator:

· Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii;

· Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea depusa:

· Sa cunoasca si sa respecte politica managementului referitoare la calitate:

· Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de  management si a obiectivelor specifice
· Mentiuni speciale
· Mentine gradul instruirilor ,calificarilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta si calificare profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii:

· Prezinta calitati,deprinderi,aptitudini si abilitati pentru;

· Instituirea actului decizional propriu
· manualitate şi responsabilitate
· comunicare eficientă prin participare, ascultare, abilitate de a accepta şi respect
· adaptare pentru munca în echipă, atenţie şi concentrare distributivă (spirit de observaţie)
· valorizarea şi menţinerea competenţelor

· informarea, participarea, evaluarea performanţei
· capacitate de management al stresului, efortului intelectual prelungit
· capacitate de adaptare la situaţii de urgenţă
· solidaritate profesională
· reafirmarea obiectivelor pentru proiecte, planuri strategice, servicii noi.
· Termeni, conditii si drepturi : Beneficiaza de toate drepturile prevazute in : Codul Muncii, Legea muncii si protectiei sociale in vigoare, Contractul colectiv de munca, Contractul Individual de Munca.
    Intocmit,                                                                    Luat la cunostinta


Sef birou  RUNOS                                                                Salariat
Semnatura,                                                           Semnatura,                                                                  
