FIŞA POSTULUI 


1. Numele şi prenumele titularului: .......................................
2. Denumirea postului: Economist șef 
3. Poziţia în COR / Cod: 121102
4. Departamentul / locatia: .................................................
II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Gestionarea eficienta a resurselor umane, financiare in concordanta cu politica si strategia GAL

Asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului si de salarizare din cadrul GAL in conformitate cu politicile organizației si cu legislatia in vigoare.
2. Obiectivele postului
- conduce direct si coordoneaza operatiunile financiare ale organizatiei, in colaborare (consultare) cu conducerea de nivel superior
- Asigurarea unei bune evidente a contractelor individuale de munca
- Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor
3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului
- Organizarea, controlul activitatii financiar-contabile, potrivit conditiilor legale;

- Gestionarea resursele financiare necesare atingerii obiectivelor GAL;

- Elaborarea si implementarea politicilor si strategiilor financiar-contabile ale GAL;

- Intocmirea si verificarea balantei, bilantului anual, inventarului GAL;

- Analiza lunara a necesarului de lichiditati si dispunerea de masuri in vederea accelerarii vitezei de rotatie a activelor circulante;

- Mentinerea permanenta a capacitatii de plata a GAL-ului si indeplinirea la termen a obligatiilor fata de oricare dintre creditorii GAL;

- Organizarea, conducerea si controlul inventarierii generale anuale a patrimoniului;

- Intocmirea situatiilor financiare, conform legislatiei in vigoare;

- Mentinerea legaturii cu bancile si cu alte institutii financiare.

- Operarea si analiza incasarilor si platilor prin banca sau casa, urmarirea circuitului documentelor;

- Operarea si analiza documentelor de intrare-iesire in/din GAL;

- Asigurarea desfasurarii ritmice si in bune conditii a unor operatiuni specifice activitatii financiar-contabile (decontare cu furnizorii si beneficiarii, inregistrare facturi, analiza lunara a conturilor etc.)

- Întocmire note contabile, registre contabile, documente centralizatoare;

- Urmarirea si operarea documentelor de incasari si plati prin banca;

- Înregistrarea in evidenta contabila a facturilor de la furnizori si clienti;

- Urmarirea documentelor cu regim special;

- Asigurarea evidentei cantitative si valorice a patrimoniului GAL si inventarirea acestuia;

- Urmarirea circuitului documentelor si respectarea procedurilor de lucru 

- Asigurarea procesarii si controlul viramentelor prin electronic banking
- Efectuarea platilor catre furnizorii interni/externi prin electronic banking;

-Pregatirea documentatiei necesare pentru obtinerea de scrisori de garantie bancara;

-Pregatirea documentateia pentru deschiderea de conturi bancare;

-Efectuarea platilor catre bugetul de stat pentru impozitele si taxele GAL-ului.
- Verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inscrierii lor in registrul de evidenta a salariatilor.

- Asigura intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea acestora.

- Gestioneaza documentele de evidenta a contractelor de munca.

- Calculeaza drepturile salariale conform pontajului, contractelor de munca, politicii GAL si legislatiei in vigoare.

- Primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale.

- Verifica prin sondaj condicile de prezenta cu pontaje.

- Tine evidenta concediilor de odihna pentru fiecare salariat si verifica pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate din cursul lunii.

- La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte.

- Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane propunand solutii pentru rezolvarea acestora.

- Acorda consultanta conducerii firmei si salariatilor in probleme de gestiune a personalului.
- Evaluează proiectele primite în cadrul GAL 

- Verifică dosarele cererilor de plată ale beneficiarilor

- Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen scurt şi mediu ale GAL in limitele respectarii temeiului legal.
4. Descrierea responsabilitatilor postului
a. Privind relatiile interpersonale / comunicarea
- Raspunde de rezolvarea prompta a problemelor financiar-contabile, respectiv de resurse umane ce apar in cadrul activitatilor GAL.

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de activitate.

- Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior
- Informeaza seful direct de aparitia unor probleme importante care pot avea impact asupra desfasurarii  activităţi GAL.

b. Fata de echipamentul din dotare
- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, internet, PC, copiator etc.).

- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

c. În raport cu obiectivele postului
- Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite pentru finantator, parteneri si beneficiari.

- Identifica nevoile de instruire ale personalului angajat si asigura informarea către conducerea de nivel superior.

- Raspunde de fundamentarea masurilor de motivare si sanctionare a personalului angajat, participand (alaturi de persoanele abilitate) la luarea acestor masuri, conform procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare.

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

- Raspunde de relatia cu instituțiile statului.

d. Privind securitatea si sanatatea muncii
- Respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI si raspunde de insusirea si respectarea acestora de catre toti angajaţii.

- Privind regulamentele / procedurile de lucru
- Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

- Respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare de catre intreg personalul angajat.

- Respecta si aplica actele normative in vigoare.

5. Conditiile postului de munca
a. Programul de lucru minim 4 ore/zi si suplimentar cand este nevoie.

b. Conditiile materiale
- ambientale  - Nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

- deplasari  - Face deplasari frecvente în interesul GAL-ului.

- spatiu  - Are birou împreună cu colegii.

c. Conditii de formare profesionala 

- Participa la diverse traininguri, seminarii, congrese de specialitate etc.

d. Buget 
Gestioneaza bugetul GAL în strictă relaționare cu conducerea de nivel superior.

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
- inlocuieste pe: Unul dintre membrii echipei  GAL cu toate atribuţiile ce îi revin.

- este inlocuit de: Unul dintre membrii echipei GAL, cu responsabilităţi limitate.

7. Perioada de evaluare a performantelor

Anual.

III. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii

Studii superioare economice finalizate cu Diplomă universitară.

2. Calificarea necesara
- Expert contabil
- Cunostinte limbi straine: engleza, nivel mediu/avansat. 

- Operare PC: Word, Excel, alte programe, navigare internet.

3. Competentele postului

- capacitate de concentrare, analiza si sinteza;

- capacitate de previziune a evenimentelor;

- abilitati de negociere;

- capacitate de a stabili relatii, toleranta, calm, perseverenta;

- abilitati de comunicare interpersonala;

- capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;

- adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, la situatii de criza;

- echilibru emotional, constanta in atitudini;

- capacitate de decizie si asumarea responsabilitatii;

- competente de a lucra in echipa;

- atitudine pozitiva si abilitati de a mobiliza echipa din subordine;

- spirit creativ si inovativ;

- preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional individual si al echipei .

4. Experienta de lucru necesara

Minimum 3 ani experienta in contabilitate.
Data .........................
Numele si semnatura titularului postului .....................................

Numele si semnatura superiorului ierarhic ...................................

A P R O B A T

Reprezentant legal, ........................
