Denumirea institutiei: MUZEUL JUDETEAN BOTOSANI Aprob,

Compartimentul: financiar,contabil, administrativ-achizitii Manager, AUREL MELNICIUC
——

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: referent de specialitate, gr. 111
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: desfisurarea activititilor privind evidenta contabild si de achizitii
publice in cadrul institutiei;
B.Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare economice
2. Perfectiondri (specializari):
3. Vechimea in muncd/specialitatea necesard: min. 3 ani si 6 luni
4. Cunostinte de operare/programere pe calculator: medii Word, Excel.
5. Limbi strdine:
6. Abilitai, calitati si aptitudini necesare: promptitudine in rezolvarea activititilor, vigilenta si
corectitudine in activitate, capacitate de lucru in echipa, gestionare eficientd a timpului.
7. Cerinte specifice:
- Utilizarea eficienti a timpului afectat realizarii sarcinilor de serviciu;
- Cunoasterea legislatiei si utilizarea corespunzatoare a tehnicii din dotare;
-Indeplinirea cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu ce-i
revin.
8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul
C. Atributiile postului:
o Realizeazi completarea la zi a Registrului mijloacelor fixe cu toate miscarile intervenite in
gestiunea institutiei;
e Realizeazi completarea fiselor pentru mijloacele fixe cu toate datele cerute de formular;
e Realizeazd completarea registrelor de evidentd a obiectelor de inventar cu toate miscdrile
intervenite;
e Realizeazi completarea registrului inventar;

e Calculeaza lunar amortizarea mijloacelor fixe;



