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SERVICIUL ECONOMIC

APROBAT,
DIRECTOR GENERAL

STEFAN-DANIEL MICU

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de conducere

2. Denumirea postului: SEF SERVICIU

3. Gradul profesional / treapta profesionala:gr. I1

4. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor care au ca scop asigurarea activitatii
economice, comerciale si administrative la ”Aeroportul International Bragov — 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 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. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilititi de comunicare, lucru in echipd, conduitd profesionald prompta
si corectd, seriozitate, responsabilitate, capacitate ridicata de adaptare, operativitate si eficientd in realizarea
sarcinilor, receptivitate, rezistentd la lucrul in conditii de stres, flexibilitate la program, stabilitate si maturitate
emotionald, autocontrol crescut, siguranta de sine.

6. Cerinte specifice (de exemplu: cilitorii frecvente, delegiri, detasari): studiaza permanent legislatia in vigoare
aferentd domeniului financiar-contabil, verificd si aplicd la timp schimbarile legislative care apar, disponibilitate
pentru lucru in program prelungit, disponibilitate pentru delegari;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): stidpanire de sine,
caracter, fler, spontaneitate, abilitate diplomatica, capacitate decizionala, flexibilitatea gandirii, putere de imaginatie,
adaptabilitate la nou, rapiditate operationald, capacitatea de previziune, puterea de individualizare si analogie.

C. Atributiile postului

(a) Conduce intreaga activitate a Serviciului Economic;

(b) Raspunde de verificarea existentei si integritatii bunurilor sau valorilor de orice fel, detinute cu orice titlu;

(c) Elaboreazd Bugetul de Venituri si Cheltuieli anual al regiei pe baza propunerilor fundamentate formulate de

structurile din cadrul regiei si il supune aprobarii Consiliului de Administratie si Plenului Consiliului Judetean;

(d) Elaboreaza proiectele de rectificare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli al R.A. ,,Aeroportul International
Bragov-Ghimbav” si Intocmeste documentatia necesara supunerii acestuia aprobarii Consiliului de Administratie
si Plenului Consiliului Judetean;

(e) Intocmeste executia bugetara a Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

(f) Intocmeste solicitdrile de transferuri de fonduri necesare de la Consiliul Judetean Brasov, precum si toate
documentele necesare;

(g) Urmareste si raspunde de derularea financiara a programelor de investitii privind activitatea de dezvoltare si
modernizare a regiei;

(h) Urmareste executarea obligatiilor financiare ale regiei la termenele scadente;

(1) Raspunde de eficientizarea activitatii regiei din punct de vedere al cheltuielilor;
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(j) Verifica balantele analitice pentru toate gestiunile, a jurnalelor conform Legii Contabilitatii (Registrul Inventar,
Registrul Jurnal, Cartea Mare) si Tnainteaza in termen a tuturor lucrdrilor si rapoartelor specifice, conform
legislatiei 1n vigoare;

(k) Verifica intocmirea declaratiilor fiscale si asigura transmiterea acestora la ANAF

() Intocmeste situatiile financiare anuale;

(m) Conduce, in limita competentelor, intreaga activitate pe linia executarii Bugetului de Venituri si Cheltuieli si a
relatiilor financiar-contabile;

(n) Avizeaza toate cheltuielile materiale si de personal ce rezulta din activitatea regiei in limita BVC aprobat;

(0) Avizeaza referatele de necesitate din punctul de vedere al existentei sumelor in Bugetul de Venituri si
Cheltuieli;

(p) Avizeaza toate contractele incheiate de regie, indiferent de natura acestora, care au legatura cu executia
Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

(q) Stabileste masuri de optimizare si eficientizare a cheltuielilor regiei, precum si masuri de crestere a veniturilor,
indiferent de natura lor, cu respectarea prezentului regulament si a reglementérilor legale;

(r) Intocmeste referatele necesare pentru emiterea deciziilor de citre directorul general privind activitatea financiar
contabila a Regiei

(s) Avizeaza notele de fundamentare intocmite de catre compartimentele/serviciile din cadrul Regiei privind necesitatea
achizitiilor solicitate

(t) Verifica si avizeaza confirmarile de sold solicitate de furnizori/clienti

(u) Stabileste politica de tarifare din cadrul regiei, elaborarea acesteia in colaborare cu specialisti din cadrul
Directiei Tehnic-Operationala, in stransa legatura cu politica generald a pietei si a constrangerilor bugetare;

(v) Stabileste atributiile personalului din subordine, pe baza nivelului individual de pregatire profesionala si a
competentelor din structura pe care o conduce, in vederea eficientizarii si repartizarii echilibrate a volumului de
munca in cadrul Serviciului Economic, astfel Incat acestia sa 1si poata indeplini sarcinile de serviciu, eficient,
eficace si la termen;

(w) Elaboreaza si vizeaza fisele de post pentru angajatii din subordine

(x) Informeaza Directorul General cu privire la neregularitatile constatate in cadrul de competentd si propune
masuri de imbunatatire;

(y) Intocmirea raportirilor si situatiilor financiare solicitate de Directorul General, statistici, finante sau alte
institutii;

(z) In cazul utilizirii, 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;

(aa) Asigura comunicarea in timp util a rapoartelor de control si a masurilor corective catre toate partile implicate;

(bb) Urmareste, controleaza si corijeaza modul in care se executd pregatirea teoretica si practica profesionald a
personalului din subordine, in functie de specificul activitatii;

(cc) Este responsabil fata de Directorul General pentru managementul resurselor financiare si pentru disponibilitatea
fondurilor, astfel incét s poata fi indeplinite toate cerintele privind asigurarea sigurantei operationale;

(dd) Are urmatoarele atributii si responsabilitati specifice in domeniul sigurantei:

e se asigura cd in exercitarea atributiilor functiei, Serviciul Economic acorda problemelor de siguranta
o importantad deosebita;

e se asigurd cd Serviciul Economic va respecta politica privind siguranta si cerintele sistemului de
management al sigurantei.

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 Bragsov-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 prelucreaza in exercitarea atributiilor
profesionale;

d) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in privinta carora 1i 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
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Postului si in ROF/ROI 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 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 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
cunostintd 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 securitatii si sdnataitii 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)sa isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si cerintele postului, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala
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 inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii sau ale echipamentelor de munca;

d) sd comunice conducerii R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav” si/sau lucratorului desemnat,
orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) si 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) sé aduca la cunostintd conducerii R.A. ,,Aeroportul International Bragov-Ghimbav” accidentele suferite de
propria persoana;

g) sd aduca 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) sa isi insuseasca si s 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 munca pentru care nu a fost instruit si sd nu faca
interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrici sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

j) sa nu se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice sau intr-o stare de oboseala fizica care sa
impiedice efectuarea activitatilor profesionale, sd nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice sau alte
substante halucinogene 1n timpul programului de lucru;

k) s& nu accepte executarea unor activititi 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) s& nu execute lucrari si s 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) sd isi insuseasca si sd 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) sd participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in muncé, sa-gi
insuseasca tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare;

0) sa coopereze cu inspectorii de munca si sa furnizeze relatiile solicitate de catre acestia.
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Atributii pe linia apéririi 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 §i sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducerea R.A.
»Aeroportul International Brasov-Ghimbav”;

b) sd Intretina §i sa 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 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 apdrare impotriva 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 dupa constatare, conducerii R.A. , Aeroportul International Brasov-
Ghimbav”orice incélcare a normelor de aparare impotriva incendiilor, precum si orice defectiune sesizatd la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

i) 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;

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

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

Atributii pe linia O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

In conformitate cu prevederile legale ale Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial,
ca membru al acestei Comisii, are urmatoarele atributii :

Aspecte administrative
1. Iala cunostinta Minutele sedintelor si dupa caz, Hotardrile Comisiei de Monitorizare;

2. Coordoneaza procesul de actualizare al obiectivelor;
3. Avizeaza Situatia activitatilor procedurale de sistem de la nivelul entitatii publice;
4

Analizeaza Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

Managementul riscului
1. Analizeaza Registrul de riscuri pe entitate;

2. Analizeaza Profilul de risc si limita de tolerantd la risc la nivelul entitatii;

3. Analizeaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii;

Proceduri
1. Analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
2. Hotarasc actualizarea procedurilor de sistem;

Atributii pe linia H.G. nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025

Grupul de lucru responsabil pentru implementarea planului de integritate va exercita, in principal,
urmatoarele atributii :
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- colecteaza datele necesare elaborarii listei privind principalele atributii ale institutiei;

- identificd vulnerabilitatile si riscurile de coruptie specifice institutiei, precum si a celor privind dezvoltarea si
implementarea standardelor de control intern managerial;

- evalueazi/reevalueaza atributiile vulnerabile la coruptie;

- elaboreaza raportul de evaluare/reevaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie si a masurilor de
remediere aferente;

- elaboreaza/revizuieste planul de integritate in functie de masurile identificate ca remedii pentru riscurile de
coruptie si vulnerabilitatile institutionale;

- implementarea masurilor anticoruptie prevazute in Planul de integritate, in contextul SNA 2021-2025, ce tin
de competenta exclusiva a institutiei;

- informeaza personalul institutiei cu privire la Strategia Nationald Anticoruptie 2021-2025, promovarea eticii
si integritatii;

- adoptd masurile necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilitati, precum si
pentru considerarea interesului public mai presus de orice alt interes, in acord cu respectarea principiului
transparentei procesului decizional si accesului neingradit la informatiile de interes public;

- sustine si promoveaza implementarea cadrului legislativ anticoruptie ce vizeaza, In principal, prevenirea
coruptiei, cresterea gradului de educatie anticoruptie, combaterea coruptiei prin masuri administrative;

- promoveaza canalele/mecanismele de avertizare in interes public si a politicii privind protectia avertizorilor
de integritate;

- colecteaza datele si informatiile necesare monitorizarii, autoevaluarii si raportarii in contextul SNA 2021-
2025;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Directorul General al R.A. ,,Aeroportul International Brasov-Ghimbav”

- superior pentru: COMPARTIMENTELE DIN SUBORDINE

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

c) Relatii de control: pe baza delegarii 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 autoritati si institutii publice: pe baza delegérii de competentd dati de conducerea R.A. ,,Aeroportul
International Bragsov-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 delegarii de competenta data
de conducerea R.A. ,,Aeroportul International Bragov-Ghimbav”.

3. Delegarea de atributii si competenta: pe baza delegarii de competentd 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. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele: vacant

Semnatura:
Data: ..o
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