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CASA DE CULTURA ,,RADU SAPLACAN” BECLEAN
(CENTRUL CULTURAL ,,LIVIU REBREANU” BECLEAN)

Atributiile postului de referent de specialitate

-exercita periodic control asupra gestiondrilor valorilor materiale.

-intocmeste darca de seama contabild asupra executdrii bugetului institutiei.

-efectueazd cheltuielile, urmarind daca fondurile alocate sunt folosite corect
potrivit destinafiei si in limitele stabilite dacé se respecta normele legale.

-intocmeste, verificd si analizeaza situatiile economico-financiare, a dérilor de
seama contabile si ia mésurile ce se impun a fi luate in vederea inlaturarii deficientelor.

-intocmeste documentele de platd precum si cele contabile atit la cheltuielile
curente cit si de personal, precum si la capitolul de cheltuieli de capital, subventii si
transferuri.

-raspunde de deschiderea la timp a creditelor bugetare pe capitole de cheltuieli.

-realizeaza copiile de siguranta ale operatiunilor contabile inregistrate in scopul
asigurarii unui sistem de securitate riguros;

-patticipa la inventarierea patrimoniului, urmareste si inregistreaza miscarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar cit si casarea lor;

-organizeaza concursurile, incheie contractele individuale de munca, opereaza
in REGES angajarile, modificarile contractelor de munci, promovirile, incadrarile,
intocmeste deciziile de stabilire a salariilor, calculeaza si raspunde de drepturile
salariale si obligatiile fiscale pentru personal;

-intocmeste fisele de protectia muncii a salariatilor;

-face instructajul salariatilor privind sinétatea si securitatea in muncé, protectia
muncii, periodic sau ori de cte ori situatia o impune;

-tine evidenta fiselor medicale a angajatilor si a fiselor de aptitudini ;

-alte atributii Incredintate de conducerea institutiei.

11. Atributii cu caracter general: _

-respectd programul de lucru stabifit prin Dispozifia Primarului oragului

“Beclean si informeaza seful ierarhic atunci cind. pardseste institutia in timpul
programului de lucru; '

-cunoaste si respecta circuitul documentelor;

-solutioneaza in termen corespondenta repartizata;

-duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului;

-respectd prevederile actelor normative n vigoare ce au aparut in domeniul séu
de activitate;

-duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeazi activitatea proprie;

-pune la dispozitia organelor de control abilitate, documentele solicitate;

-pastreazé confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in virtutea
exercitdrii atributiilor de serviciu;

-manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fa{d de persoanele cu care
vine 1n contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fatd de acestia;

-respectd prevederile Regulamentelor de organizare si functionare;

-asigurd arhivarea actelor si documentelor pe care le intocmeste si le preda spre
pastrare la arhiva primariei;

-indeplineste si alte atributii Incredinfate de sefii ierarhici, care privesc sau au
legatura cu activitatile desfasurate.




111, Atribufii privind securitatea §i sandtatea in muncd:

-respecta prevederile legale de securitate si séndtate in munca;

-aplicd instructiunile proprii de securitate i sdndtate Tn munca

-desfagoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum i
cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incit sd nu expund
la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de
munca;

-in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatii:

-sd utilizeze corect aparatura din dotare;

-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situafie
de munci despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea
si sinatatea lucritorilor, precum gi orice deficientd a sistemelor de protecie;

-si aducd la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

-sd isi Tnsuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitéii i
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;



