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Regia Autonoma ”Aeroportul International Brasov-Ghimbav”
Serviciul Economic

APROBAT,
DIRECTOR GENERAL
Albu Constantin

Anexa la CIM nr /
FISA POSTULUI
NR.

A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: ECONOMIST

3. Gradul profesional / treapta profesionala:gr. A

4. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor care au ca scop asigurarea activitatii
economice, comerciale la ”Aeroportul International Brasov — Ghimbav”

B. Conditii specifice privind ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul fundamental: stiinte economice.

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu, operare si redactare;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare: abilititi de comunicare, lucru in echipa, conduitd profesionald prompta
si corecta;

6. Cerinte specifice (de exemplu: calitorii frecvente, delegiri, detasari): disponibilitate pentru lucru In program
prelungit, disponibilitate pentru delegari;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului

Atributiile si responsabilitatile pe linie de Contabilitate de gestiune sunt urmatoarele:

a) Introducerea datelor si prelucrarea tuturor operatiunilor de gestiune (intrari, iesiri, transferuri) in programul de
contabilitate

b) Inregistreaza in programul de contabilitate facturile primite de la furnizori in strictd concordantd cu
comenzile lansate de Compartimentul achizitii;

c) Se asigurd ca exista toate documentele justificative pentru inregistrarea in contabilitate, identificarea si
corectarea inadvertentelor.

d) Verifica la sfarsitul fiecarei luni daca soldurile scriptice corespund cu soldurile faptice si urmareste punerea

lor de acord;

e) Conducerea evidentelor analitice si sintetice ale mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor pe
locuri de folosinta si surse de finantare, conform bugetului de venituri si cheltuieli;

f) Intocmeste balanta de verificare si verifica soldurile conturilor

g) Efectuarea inventarierii intregului patrimoniu al regiei, valorificarea rezultatelor in conformitate cu legislatia in
vigoare;

h) Efectuarea de analize aferente gestiunii patrimoniului regiei, efectuarea de controale inopinate la gestiunile
materiale si banesti ale regiei;

1)  Urmareste conservarea si pastrarea bunurilor pe sortimente si categorii, comunica stocurile fara miscare sau cu
miscare lenta;

j)  Urmareste justificarea avansurilor primite de personalul regiei, prin depunerea in termen a ordinelor de
deplasare/deconturilor de cheltuieli, prin restituirea sumelor necheltuite sau decontarea cheltuielilor
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suplimentare; verifici ca acestea sa fie completate corespunzitor si sid fie insotite de documentele
justificative mentionate

k) raspunde de respectarea legislatiei in vigoare in domeniul sdu de activitate;

1) indeplineste si alte sarcini conferite de Seful Serviciului Economic sau de Directorul General, in domeniul
sau de competenta si al pregdtirii sale profesionale.

m) Evidentierea sintetica si analitica a obiectivelor de investitii, a activelor fixe in curs de executie, pe obiective
si surse de finantare, conform bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

n) Intocmirea balantelor analitice pentru toate gestiunile, a jurnalelor conform Legii Contabilitatii (Registrul
Inventar, Registrul Jurnal, Cartea Mare) si Tnaintarea In termen a tuturor lucrarilor si rapoartelor specifice,
conform legislatiei In vigoare;

0) Intocmirea raportarilor solicitate de ordonatorul de credite, statistica, finante, alte institutii publice;

p) Informeazd Directorul General despre orice situatie necorespunzatoare in legaturda cu gestionarea bunurilor
din patrimoniu despre existenta unor eventuale lipsuri/plusuri in gestiune, despre orice deteriorare a
elementelor de patrimoniu a regiei, indiferent de natura acestora;

Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, ca
angajat al R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de a respecta:

a) de a prelucra datele personale In conformitate cu si n limitele de autorizare stabilite in procedurile interne
ale regiei;

b) de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter personal
prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

c) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea atributiilor
profesionale;

d) de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta carora ii este
permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

e) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in Fisa
Postului si in ROF/ROOI al R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;

f) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

g) de a participa la activitatile de pregitire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de catre
responsabilii din cadrul R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;

h) de a informa imediat si detaliat, in scris, conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” si
ulterior responsabilul cu protectia datelor, desemnat la nivelul regiei, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal si in legdturad cu orice incident de naturd sa conduca la divulgarea unor astfel de date de care iau
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Atributii privind regulamentele interne si procedurile de lucru
In exercitarea atributiilor de serviciu, ca angajat al R.A. ,, Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are
obligatia de a respecta:
a) Regulamentul de Organizare si Functionare al R.A. ,,Aeroportul International Bragsov-Ghimbav”;
b) Regulamentul de Organizare si Ordine Interioara R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;
¢) Procedurile de lucru aprobate de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”.

Atributii pe linia securititii si sinatitii in munca

In conformitate cu prevederile legale in domeniul securititii si sanatitii in muncd, ca angajat al R.A.
»Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de a respecta:

a) sd 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si cerintele postului, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane;

b) sa utilizeze corect echipamentele de munca;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii sau ale echipamentelor de munca;
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d) sd comunice conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” si/sau lucratorului
desemnat, orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd coopereze cu conducerea R.A. ,,Aeroportul International Bragov-Ghimbav”, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

f) sd aduca la cunostintd conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” accidentele
suferite de propria persoana;

g) sd aducad la cunostintd conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

h) sd 1si insuseasca si s aplice in mod corespunzitor masurile stabilite de cétre conducerea R.A.
»Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, in planul de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav
sau iminent de accidentare;

1) sd nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu
facd interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

) sd nu se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice sau intr-o stare de oboseala fizica care
sd impiedice efectuarea activitatilor profesionale, s nu pastreze sau sd consume bauturi alcoolice sau alte
substante halucinogene in timpul programului de lucru;

k) sd nu accepte executarea unor activitdti pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;
1) sd nu execute lucrari si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregatit

profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare
si nu este instruit pe linie de securitate a muncii;

m) sa 1si Tnsuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora,
aduse la cunostintd, sub orice forma, de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” sau de
persoanele desemnate de catre aceasta;

n) sa participe, In mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii Tn munca, sa-
si insuseasca tematica prelucrata si s sustind testele prevazute de legislatia in vigoare;
0) sd coopereze cu inspectorii de munca si sa furnizeze relatiile solicitate de catre acestia.

Atributii pe linia apararii impotriva incendiilor
In conformitate cu prevederile legale in domeniul apararii impotriva incendiilor, ca angajat al R.A.
»Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de a respecta:

a) sd cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducerea R.A.
»Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;

b) sd Intretina §i sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;

c) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;

d) sd aducad la cunostinta conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”orice defectiune
tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;

e) sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere
a materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;

f) sd respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostintda, sub orice
forma, de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” sau persoana desemnata de cétre aceasta;

g) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

h) sd comunice, imediat dupd constatare, conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-
Ghimbav”orice incélcare a normelor de aparare Tmpotriva incendiilor, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

1) sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea R.A. , Aeroportul International Brasov-
Ghimbav”, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare Impotriva incendiilor;

) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

k) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul economic-comercial, Directorul general al R.A. ,,Aeroportul International Bragov-
Ghimbav”

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele, serviciile si directiile din cadrul R.A. ,,Aeroportul International
Brasov-Ghimbav”.

c) Relatii de control: pe baza delegirii de competenta data de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-
Ghimbav”

d) Relatii de reprezentare: pe baza delegarii de competentd datd de conducerea R.A. ,,Aeroportul International
Brasov-Ghimbav”.

2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritdti si institutii publice: pe baza delegarii de competenta datd de conducerea R.A. ,,Aeroportul
International Bragsov-Ghimbav”;
b) cu organizatii internationale: pe baza delegdrii de competentd datd de conducerea R.A. ,,Aeroportul
International Bragov-Ghimbav”;
c) cu persoane juridice private: persoane desemnate in cadrul unor proiecte, pe baza delegarii de competenta data
de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”.
3. Delegarea de atributii si competenta: pe baza delegarii de competenta datd de conducerea R.A ,,Aeroportul
International Brasov-Ghimbav”, in limitele de competenta de la nivelul atributiilor si a responsabilitatilor impuse de
prezenta fisd a postului.

E. intocmit de:
Numele si prenume: COMANELEA CARMEN ELENA
Functia de conducere: SEF SERVICIU
Semnatura:
Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele: VACANT
Semnatura:
Data:

G. Contrasemneaza
Numele si prenume:
Functia:
Semnatura:
Data :
Am primit un exemplar azi,..........ccceceeeeeeennne
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