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Serviciul

SEVICIUL BUGET

FISA POSTULUI
NR. 271

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : CONSILIER IA

2. Nivelul postului : functie contractuala de executie

3. Scopul principal al postului : evidenta cronologica a prevederilor bugetare aprobate
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate : studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
licenta in domeniul stiinte sociale - ramura de stiinta: stiinte economice

2.Vechime in specialitate necesara : minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea
studiilor
Perfectionari (specializari) : nu este cazul

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : utilizarea
suitei Microsoft Office-nivel mediu, dovedite prin documente si/sau testare printr-o
proba suplimentara

4. Limbi straine* (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare scrisa si verbala,
capacitate de analiza si sinteza, promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor,
simt de raspundere, eficacitate, seriozitate, corectitudine, exigenta in elaborarea si
administrarea documentelor interne si externe; capacitate de a respecta termene
limita, capacitatea de lucru in echipa, comportament adecvat, conduita si integritate
morala, loialitate fata de institutie.

6.Cerinte specifice*; nu este cazul



7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul

Atributiile postului

1. Indeplineste sarcinile de serviciu cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu prevederile si reglementarile legale;

2. Indeplineste atributiile ce-i revin pe functia pe care o detine, precum si sarcinile
primite de la seful ierarhic superior, in conformitate cu fisa postului, in termenele
stabilite;

3. Respecta programul de lucru, foloseste timpul de munca exclusiv pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

4. Manifesta un interes continuu pentru instruirea si perfectionarea profesionala,
precum si pentru activitatea pe care o desfasoara, in vederea cresterii calitatii muncii
sale;

5. Respecta normele de echipare si utilizare corecta a echipamentului de lucru
specific, curatenia la locul de munca, igiena personala si comportamentul adecvat
conditiilor de activitate;

6. Foloseste in mod corespunzator mijloacele si dotarile materiale repartizate spre
utilizare (echipament electronic, mobilier, consumabile, etc.);

7. Manifesta interes si initiativa in vederea bunei desfasurari a activitatii sale,
inaintand ierarhic orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitatii muncii
prestate, pentru a primi acordul scris in vederea aplicarii acesteia;

8. Efectueaza controalele medicale dispuse si decontate de catre angajator si
informeaza angajatorul de existenta oricarei boli contagioase sau care poate afecta
indeplinirea atributiilor de serviciu;

9. Respecta obligatia de a nu uza de calitatea pe care o detine in cadrul Ministerului
Sanatatii pentru realizarea unor interese personale;

10. Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
domeniul situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

11. Are comportament si tinuta conforme cu statutul si prestigiul institutiei;

12. Pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de interes public.

13. Raspunde in mod direct de legalitatea, veridicitatea §i corectitudinea lucrarilor
efectuate si a documentelor si informatiilor transmise Curtii de Conturi a Romaniei
si organelor de control abilitate, precum si de pastrarea acestora;

14. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul sdu de activitate;

15. Rezolva corespondenta repartizata;

16. Respecta termenele stabilite de conducere in realizarea lucrarilor repartizate;
17. Raspunde de indeplinirea atributiilor ce 1i revin precum si a atributiilor ce ii sunt
delegate;

18. Respecta conditiile de integritate si de transparenta in exercitarea functiei;




19. Respecta normele de protectia muncii si normelor de prevenire si stingere a
incendjiilor;

20. Respecta Constitutia Romaniei, legislatia generala si cea specifica domeniului de
activitate;

21. indeplineste si alte atributii stabilite de seful serviciului buget sau de catre
conducerea directiei, in limita competentelor si cu respectarea prevederilor legale.
22. Intocmeste filele si situatiile centralizatoare, pe unitatile subordonate
ministerului, privind bugetul de stat pe articole, alinenate si subcapitole, pe an si pe
trimestre;

23. Tine evidenta tuturor modificarilor survenite in bugetul de stat pe parcursul anului
bugetar, pe unitati subordonate, pe articole, alineate si subcapitole ;

24. Intocmeste lunar documentele reprezentand finantarea lunard pe unitati si
subdiviziunile clasificatiei bugetare, si dispozitiile bugetare vizate de trezoreria
Ministerului Finantelor, insotite de referatele de aprobare, care se inainteaza
serviciului contabilitate din minister ;

25. Tine evidenta pe fiecare unitate subordonata a creditelor aprobate si a finantarii
transferurilor curente si a altor transferuri;

26. Tine evidenta trimestriala a creditelor bugetare aprobate pe fiecare unitate
subordonata din bugetul de stat;

27. Tine evidenta cronologica a cec-urilor transmise Ministerului Finantelor, pe fiecare
deschidere de credite efectuata de directie;

28. Tine evidenta cumulatd a creditelor bugetare repartizate pentru fiecare
operatiune supusa spre avizare controlorului delegat al Ministerului Finantelor ;

29. Analizeaza si centralizeaza propunerile pentru sumele solicitate a fi alocate
unitatilor direct subordonate Ministerului Sanatatii pentru Titlul 20 ,,Bunuri si servicii”
in vederea finantarii lunare;

30. Tine evidenta cronologica a referatelor aprobate privind redistribuirile de credite
bugetare pentru Titlul 20 ,,Bunuri si servicii” in vederea finantarii lunare;

31. Supune spre analiza si avizare conducerii directiei situatia virarilor de credite, pe
baza solicitarilor unitatilor subordonate;

32. Tine evidenta repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare anuale aprobate
pentru Capitolul 66.01 Sanatate, Capitolul 56.01 Sanatate prin modificarile survenite
pe intreg parcursul anului;

33. Verifica trimestrial, anual in situatiile financiare ale unitatilor subordonate,
creditele bugetare repartizate, pe titluri de cheltuieli precum si programele bugetare
pe surse de finantare;

34. Verifica, centralizeaza situatia fluxurilor de trezorerie de la unitatile subordonate
35. Colaboreaza pe probleme specifice cu Ministerul Finantelor



Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

1. Denumire : CONSILIER

2. Gradul profesional : IA

Vechimea in specialitatea necesara : minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea
studiilor

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de: seful serviciului buget si conducerea directiei
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate directiile, compartimentele si birourile din cadrul
Ministerului Sanatatii

c) Relatii de control : cu toate directiile, compartimentele si birourile din cadrul
Ministerului Sanatatii

d) Relatii de reprezentare : reprezinta Ministerul Sanatatii, pe baza de mandat,
in actiuni interne sau externe.

2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice : colaborare in limitele de competenta
stabilite de conducerea ministerului;
b) cu organizatii internationale : colaborare in limitele de competenta stabilite
de conducerea ministerului;
¢) cu persoane juridice private : colaborare in limitele de competenta stabilite
de conducerea ministerului;

3. Limite de competenta : semneaza documentele pe care le intocmeste/avizeaza in
conformitate cu atributiile de serviciu prevazute in fisa postului si a sarcinilor primite
de la seful ierarhic superior;

4. Delegarea de atributii si competenta : pe durata absentei (deplasare/ concediu/
incapacitate temporara de munca), atributiile postului vor fi preluate de catre persoana
desemnata de catre ocupantul postului sau de catre seful ierarhic superior.

Substituit de: (Nume, prenume, functia)
Substituit pe: (Nume, prenume, functia)



