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INTERNATIONAL AIRPORT

Str.Herman Oberth nr.35, Ghimbav-Brasov, Romania
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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
Vechimea in specialitatea necesara: 6 ani si 6 luni in domeniul economic

4. Scopul principal al postului: Asigurarea inregistrarilor cronologice si sistematice, prelucrarea documentelor
justificative care stau la baza Inregistrarilor in contabilitate (in jurnale, fise si alte documente contabile, dupa caz)
folosindu-se un sistem informatic de prelucrare automata a datelor., in cadrul RA”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

duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in ramura de stiintd (RSI): Stiinte economice- domeniul

financiar contabil;

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC (internet, MS Office, Word,
Excel, Powerpoint);

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitiati de planificare, organizare, gandire analitca si sintetica, rezistenta

la sarcini repetitive, aptitudini de calcul, lucru in echipd, conduitd profesionald promptd si corectd, asumarea

responsabilitatilor; capacitate de a solutiona asertiv situatii cu potential conflictual,

6. Cerinte specifice (delegari, detasari): studiazd permanent legislatia in vigoare aferentd domeniului financiar-

contabil, verificd si aplica la timp schimbarile legislative care apar, disponibilitate pentru deplasari, disponibilitate

pentru lucru in program prelungit.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului

Atributiile si responsabilitdtile pe linie Financiar - Contabila sunt urmatoarele:

1. Intocmeste notele contabile pe baza documentelor justificative si asigurd inregistrarea acestora in
contabilitate in mod cronologic, cu respectarea succesiunii documentelor justificative In conturi analitice si
sintetice;

2. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile efectuate in valuti;

3. Verifica continutul documentelor contabile in ceea ce priveste numdrul si data documentului, natura
operatiunii, beneficiarul, suma, existenta documentelor justificative care stau la baza Inregistrarilor in
contabilitate;

4. Asigurd inregistrarea imobilizarilor corporale in evidentele contabile, dupa punerea acestora in functiune pe
baza documentelor justificative;

5. Asigurd inregistrarea imobilizérilor necorporale in evidentele contabile pe baza documentelor justificative
6. Intocmeste si tine registrele contabile obligatorii, registrul -jurnal, registrul inventar si registrul cartea-mare;

7. Efectueaza inregistrarile contabile a garantiilor de participare, garantii de buna executie si tine evidenta
acestora,
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8. Efectueaza inregistrarea in evidenta extracontabild a bunurilor primite cu titlu gratuit si a celor date in
folosinta gratuit altor institutii;

9. Verifica lunar soldurile tuturor conturilor din balanta de verificare (debitori, creditori, furnizori, etc);
10. Verificd concordanta dintre balanta de verificare analitica si fisele de cont;

11. Intocmeste balanta de verificare analiticd si sinteticd si efectueazd inchiderea conturilor de venituri si
cheltuieli

12. Verifica lunar jurnalul de vanzari si jurnalul de cumparari;

13. Intocmeste  declaratiile  lunare  citre ANAF D390  Declaratie  recapitulativai  privind
livrarile/achizitiile/prestarile intracomunitare, D300 Decont de taxa pe valoarea adaguatd, D394 Declaratie
informativa privind livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriu national,

14. Inregistreaza in contabilitate plusurile si/sau minusurile constatate cu ocazia inventarierii patrimoniului
Regiei

15. Participa la Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar - contabil;
16. Intocmeste rapoarte, situatii, analize contabile la solicitarea sefului direct sau a directorului general;

17. Informeazd Seful Serviciului Economic, Directorul General despre orice situatie necorespunzitoare in
legatura 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;

18. Participd activ si mentine o foarte buna relatie de comunicare, informare si colaborare in cadrul
compartimentului din care face parte, pentru buna corelare si integrare a documentelor si rapoartelor
intocmite;

19. Informeazd Seful Serviciului Economic cu privire la neregularitatile constatate in cadrul de competentd si
propune masuri de imbunatatire;

20. In cazul utilizarii, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, a unui autovehicul din dotarea Regiei, va completa
foia de parcurs a acestuia si ordinul de deplasare cu toate datele, vizele si stampilele necesare

21. Executd orice alte dispozitii sau sarcini suplimentare date de Seful Serviciului Economic in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale regiei in limitele respectarii temeiului legal;

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 in 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 prelucreazd in exercitarea atributiilor
profesionale;

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

e) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la Indeplinire a atributiilor de serviciu prevéazute in Fisa
Postului si in ROF/ROOI al R.A. ,,Aeroportul International Bragsov-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 oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

g) de a participa la activitdtile de pregatire/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 legiturd cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal si in legaturd cu orice incident de naturd si conduca la divulgarea unor astfel de date de care ia
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

5. 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:
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a) Regulamentul de Organizare si Functionare al R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;
b) Regulamentul de Organizare si Ordine Interioara R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;

c) Procedurile de lucru aprobate de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Bragov-Ghimbav”.
6. Atributii pe linia securitatii si sinatatii in munca
In conformitate cu prevederile legale in domeniul securitatii si sanititii in munci, ca angajat al R.A.
»Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de a respecta:
a)  saisi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si cerintele postului, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expunad la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala
atat propria persoana, cat si alte persoane;
b)  sautilizeze 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;
d)  sd comunice conducerii R.A. ,,Aeroportul International Bragov-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) sa 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
sanatate, In domeniul sau de activitate;
f)  sd aduca la cunostinta conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” accidentele suferite de
propria persoana;
g)  sd aduca la cunostinta conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesional;
h)  saisi Insuseasca si sd aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre 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 muncé pentru care nu a fost instruit si sa nu faca
interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electricd 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 influentd bauturilor alcoolice sau intr-o stare de oboseald fizica care sa
impiedice efectuarea activitatilor profesionale, sd nu pastreze sau sd consume bauturi alcoolice sau alte substante
halucinogene in timpul programului de lucru;
k)  si 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 lucrdri si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregatit profesional, nu
poseda autorizatiile prevdzute de reglementarile in vigoare, nu posedd avizele medicale necesare si nu este
instruit pe linie de securitate a muncii;
m) sa isi 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 securitétii si sanatatii in munca, sa-si
insuseasca tematica prelucrata si sa sustind testele prevazute de legislatia in vigoare;
0)  sd coopereze cu inspectorii de munca si sa furnizeze relatiile solicitate de catre acestia.
7. Atributii pe linia apirarii impotriva incendiilor
In conformitate cu prevederile legale in domeniul apardrii impotriva incendiilor, ca angajat al R.A.
,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”, are obligatia de a respecta:
a) sd cunoasca si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducerea R.A.
»Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;
b) sd Intre{ina si s& foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;
c) sd respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara;
d) sd aduca 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 impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Bragov-Ghimbav” sau persoana desemnata de citre aceasta;
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g) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

h) sd comunice, imediat dupa constatare, conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-
Ghimbav”orice Incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor, precum si orice defectiune sesizatd 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 apérare impotriva incendiilor;

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

k) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Seful Serviciului Economic al R.A. ,,Aeroportul International Bragov-Ghimbav”
- superior pentru: -

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

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

d) Relatii de reprezentare: pe baza delegarii de competentd datd de conducerea R.A. ,,Aeroportul

International Bragov-Ghimbav”.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: pe baza delegarii de competentd datd de conducerea R.A. ,, Aeroportul
International Brasov-Ghimbav”;
b) cu organizatii internationale: pe baza delegdrii de competentd datd de conducerea R.A. ,,Aeroportul
International Brasov-Ghimbav”;
c) cu persoane juridice private: persoane desemnate in cadrul unor proiecte, pe baza delegérii 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: Sef Serviciul Economic
Semnatura:
Data intocmirii:

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

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