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         APROBAT

„CSÍKI JÁTÉKSZÍN „                                                                 DIRECTOR

FIŞĂ DE POST

COMPARTIMENTUL: Conducere

DENUMIREA POSTULUI: CONTABIL-ŞEF  

NIVEL DE STUDII: Superioare: profil economic

RELAŢII  IERARHICE:  

- este subordonat: directorului 

- are în subordine: secretara
RELAŢII DE COLABORARE: cu secţia administrativă, tehnică și artistică
RELAŢII DE REPREZENTARE: reprezintă instituţia faţă de organele de control de specialitate, în relaţia cu băncile/alte instituţii financiare, cu persoanele/organizaţiile cu care intră în contact în interes de serviciu.


ACTIVITĂŢI PRINCIPALE:

1. ASIGURĂ RESPECTAREA LEGII CONTABILITĂŢII LA NIVEL DE INSTITUŢIE

Asigură întocmirea documentelor justificative privind operațiunile contabile 

Urmăreşte înregistrarea cronologică şi sistematică în contabilitate a tuturor operațiunilor patrimoniale

Asigură controlul înregistrărilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor şi exactitatea acestora

Organizează păstrarea documentelor justificative, a registrelor şi bilanţurilor contabile
2. ELABOREAZĂ ŞI IMPLEMENTEAZĂ SISTEMUL GENERAL DE EVIDENŢĂ CONTABILĂ A INSTITUŢIEI

Stabileşte proceduri de lucru specifice care să asigure evidenţa contabilă

Stabileşte principiile de organizare a sistemului informaţional contabil
3. RAPORTEAZĂ REZULTATELE ECONOMICE ALE INSTITUŢIEI

           Asigură întocmirea registrelor contabile în conformitate cu legislaţia în vigoare

           Asigură întocmirea raportărilor: destinate Autorităţii Publice Locale, Administraţiei Financiare şi de      control, bancare, statistice

           Asigură întocmirea bilanţului contabil 

           Prezintă Autorităţilor Publice Locale rapoarte conţinând rezultate financiar-contabile

4. COORDONEAZĂ ACTIVITATEA COMPARTIMENTULUI CONTABILITATE

Stabileşte sarcinile personalului din subordine şi priorităţile în executarea acestor sarcini

Participă la programele de elaborare şi actualizare a fişelor de post ale salariaţilor din subordine 

Evaluează periodic activitatea salariaţilor din subordine

Negociază şi conciliază situaţiile conflictuale apărute în relaţiile interpersonale

Propune recompensarea/sancţionarea personalului din subordine conform normativelor interne 

Aprobă planificarea concediilor de odihnă pentru angajaţii din subordine

Asigură respectarea normelor interne de funcţionare de către personalul din subordine

RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI:

Legat de activităţile specifice, răspunde de:

· Calitatea activităţii contabile a instituţiei şi de corectitudinea analizelor contabile

· Întocmirea corectă şi la timp a raportărilor lunare, trimestriale şi anuale

· Îndeplinirea la timp şi întocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de Autorităţile Publice Locale

· Calitatea raportărilor şi a informărilor

· Stabilirea şi executarea corecţiilor contabile 

· Reprezentarea instituţiei la întâlniri ce au ca obiect cu precădere problemele contabile 

· Întocmirea BVC anuale

Legat de funcţiile manageriale, răspunde de:

· Coordonarea eficientă a personalului din subordine şi respectarea de către acesta a reglementărilor interne

· Utilizarea corespunzătoare a subordonaţilor cu resursele necesare

· Calitatea pregătirii profesionale a angajaţilor din subordine

Legat de disciplina muncii, răspunde de:

· îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate 

· păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de firmă

· utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul instituţiei

· respectă prevederile normativelor interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său 

· adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele instituţiei

· se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează instituţia

AUTORITATEA POSTULUI:

· Decide asupra modului de întocmire a lucrărilor contabile

· Semnează corespondenţa departamentului pe probleme de specialitate

· Semnează spre verificare toate documentele financiar-contabile care necesită semnătura contabilului-şef

· Solicită documentaţie de specialitate şi consultanţă în domeniul financiar-contabil

· Utilizează echipamente/consumabile/materiale şi calculatorul puse la dispoziţie de instituţie

· Stabileşte prioritatea executării sarcinilor pentru personalul din subordine

· Propune recompense/penalizări, prelungirea/încetarea activităţii după perioada de probă a subordonaţilor

· Stabileşte măsuri de eficientizare a activităţii personalului din subordine

· Aprobă/respinge cererile de concediu pentru subordonaţi (motivând în cazul refuzului)
 ALTE ACTIVITĂŢI: 

· are atribuţii în Comisia pentru  implementarea, monitorizarea, controlul şi îndrumarea metodologică cu privire la sistemele de control intern/managerial din cadrul Teatrului Municipal „Csíki Játékszín” din municipiul Miercurea Ciuc, fiind membru al Comisiei;

· are sarcina de a elabora obiectivele specifice activităţii financiar contabile;

· are sarcina de a identifica şi gestiona riscurile specifice activităţii financiar contabile;

· are sarcina de a elabora şi revizui procedurile operaţionale specifice activităţii financiar contabile;

· are sarcina de a defini indicatorii pentru fiecare obiectiv stabilit specific activităţii financiar contabile;

· are sarcina de a elabora chestionarul de autoevaluare, anexa nr.4.1 la Ordin 946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzând standardele de control intern/managerial la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial

· are sarcina de a elabora situaţiile centralizatoare şi rapoartele conform Ordin 946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzând standardele de control intern/managerial la entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial
· execută activități de control financiar preventiv

· să aibă o comportare demnă, corectă și plină de respect față de colegi și de public și să nu aducă în nici un mod prejudicii de imagine teatrului și sa păstreze confidențialitatea informațiilor dobândite în cursul activității;

· în prezența în mediul online pe social media, să aibă o comportare demnă, corectă și plină de respect față de colegi și de public și să nu aducă în nici un mod prejudicii de imagine teatrului și sa păstreze confidențialitatea informațiilor dobândite în cursul activității;

CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITĂȚII PROFESIONALE A ANGAJATULUI:

- capacitatea de a organiza 

- capacitatea de a conduce

- capacitatea de coordonare

- capacitate de control

- competența decizională

- capacitatea de a dezvolta abilitățiile personalului

- abilități de mediere și negociere

- capacitatea de asumare a responsabilitățiilor

- capacitatea de autoperfecționare și de valorificare a experienței dobândite

- creativitate și spirit de inițiativă

- capacitatea de planificare și organizarea timpului de lucru

- capacitatea de gestionare eficientă a resurselor alocate

- integritatea morală și etică profesională.

RESPONSABILITĂȚI PRIVIND PROTECȚIA DATELOR PERSONALE:

1. Pe toată durata existenței contractului individual de muncă, salariatul se obligă să nu transmită date sau informații reprezentând date cu caracter personal de orice natură, de care a luat cunoștință pe cale directă sau incidentală în timpul executării contractului individual de muncă, către persoane din afara unității sau către persoane terțe, cu excepția cazurilor în care are autorizație expresă pentru aceasta dată de Angajator sau de lege.

2. Prin „date cu caracter personal” se înțeleg orice informații privind o persoană fizică identificată sau identificabilă (ʺpersoana vizatăʺ). O persoană fizică identificabilă este o persoană care poate fi identificată, direct sau indirect, în special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un număr de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identității sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale. Astfel, sunt considerate date personale de exemplu: numele, CNP-ul, identificator online (număr IP), date de localizare, originea rasială sau etnică, opiniile politice, confesiunea religioasă, convingeri filozofice, apartenența la sindicate, orientarea sexuală sau date privind sănătatea.

3. În cadrul activității desfășurate în cadrul unității, cu ocazia prelucrării prin orice fel a unor date cu caracter personal, angajatul va trebui să respecte cu strictețe următoarele obligații:

1. să efectueze numai prelucrarea datelor personale necesare pentru activitatea sa

2. să utilizeze datele personale colectate exclusiv în scopul derulării activității specifice Angajatorului, neavând dreptul de a transfera aceste date unor terțe persoane

3. să utilizeze numai programe de calculator cu licență

4. să nu dezvăluie parolele sau alte informații de acces la calculatorul de serviciu, la telefonul de serviciu sau orice alt dispozitiv în care sunt accesibile date cu caracter personal

5. să asigure secretizarea tuturor dispozitivelor tehnice în care sunt accesibile date cu caracter personal, prin parole și sisteme de securitate adecvate

6. să utilizeze în scopul  executării obligațiilor numai serviciile de email puse la dispoziția Dvoastră de angajator

7. să efectueze arhivarea datelor aferente contractelor în derulare și cele finalizate conform instrucțiunilor primite de la angajator

8. să utilizeze distrugător de documente în cazul tuturor documente care conțin date personale și care nu mai au nici o utilitate, sens în care păstrarea, prelucrarea sau arhivarea lor nu este incidentă
9. să respecte măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat

10. să anunțe conducerea unității despre orice incident referitor la datele personale sau la orice indiciu în privința producerii unui astfel de incident

11. în relația cu parteneri, clienții să aibă o atitudine de respect față de drepturile acestora privind datele lor personale, anunțând responsabilul cu protecția datelor personale din cadrul Angajatorului în privința oricărei sesizări, solicitări sau incident ivit în această privință

DISPOZIŢII FINALE:

· să respecte toate legile, dispoziţiile, normativele

· să respecte sarcinile de protecţia muncii şi PSI

· cunoaşte şi respectă prevederile R.O.F., R.O.I. și Codul etic al instituţiei

Întocmit de:

1. Numele și prenumele: VLADIMIR ANTON
2. Funcția: director artistic
3. Semnătura ________________________

4. Data întocmirii: 01.09.2022.
Luat la cunoștință de ocupantul postului

1. Numele și prenumele: ____________________

2. Funcția și gradația corespunzătoare transei de vechime __________

3. Semnătura___________________________

4. Data _______________________________

Avizat de:

1. Numele si prenumele: VERESS ALBERT
2. Funcția: director
3. Semnătura _____________________________

4. Data: 01.09.2022



                                                       Am luat la cunoştinţă

SCOPUL POSTULUI:  Titularul postului are rolul de a organiza contabilitatea şi controlul înregistrării operaţiunilor economico-financiare ale instituţiei, pentru reflectarea cât mai fidelă a patrimoniului, a situaţiei financiare şi a rezultatelor obţinute. Intocmește bugetul de venituri și cheltuieli al instituției.


















