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     JUDEŢUL HARGHITA



COMUNA MĂDĂRAŞ



PRIMAR PÉTER DÁVID
PRIMĂRIA

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 
APROBAT








       Primar, Péter Dávid _______________________

FIŞA DE POST - CONTABIL

Denumirea compartimentului: COPARTIMENT PENTRU BUGET FINANTE, TAXE SI IMPOZITE SI CONTABILITATE

Denumirea postului:
Consilier clasa I, grad profesional asistent - CONTABIL 
Numele si prenumele funcționarului public:
I. Denumirea postului: Consilier clasa I, grad profesional asistent
II. Nivelul postului: FUNCŢIE PUBLICĂ DE EXECUŢIE

III.  Scopul principal al postului: - punerea în executare a legilor şi a celorlalte acte normative din domeniul  contabilității

IV. Condiţii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare
2. Perfecţionări ( specializări): în domeniul administraţiei contabilității

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator: Word, Excel, navigare internet, programe informatice specifice activităţii.

4. Limbi străine ( necesitate şi nivel de cunoaştere): -

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: experienţă în domeniul fiscal şi respectul faţă de cetăţean, receptivitate, corectitudine, exigenţă şi obiectivitate


V. Relații ierarhice
1. Se subordoneaza: 
primarului comunei, ordonatorului principal de credite, și conducerea instituţiei.
2. Numele sefului ierarhic:
PÉTER DÁVID

VI. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

VII. Relaţii functionale:
- are relatii de serviciu cu toate serviciile, birourile si alte entitati functionale; 
- are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au tangenta cu sfera sa de activitate.

VIII. Pregatirea si experienta:
Studii: -studii superioare
Vechime: -sa probeze o vechime de cel putin 1 ani in domeniu, cuprinzand toate aspectele activitatii financiar-contabile; 
Cunostinte: 
-sa posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric si financiar-contabil; 
-sa posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul financiar-contabil; 
-sa probeze o buna cunoastere a conducerii contabilitatii computerizate; 
Aptitudini: 
-inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza); 
-capacitate de organizare si conducere a activitatii compartimentului; 
-capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali; 
-corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii; 
Atitudini: 
-obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate, spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare) 
IX. Autoritate si libertate organizatorica:
Are competenta deplina pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul srviciului, in conformitate cu regulamentul de organizare si functionare.


X. Atribuțiile postului
· Organizează evidenţa contabilă la nivelul autorităţii publice în conformitate cu prevederile legale în vigoare pe următoarele acţiuni:

-
contabilitatea mijloacelor fixe şi evidenţa operativă la locurile de folosire, astfel încât să răspundă cerinţelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.

-
contabilitatea materialelor şi obiectelor de inventar - contabilitatea sintetică se ţine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitică a materialelor şi obiectelor de inventar se ţine cantitativ şi valoric, evidenta combustibilului.

-
contabilitatea mijloacelor băneşti.

-
contabilitatea decontărilor.

-
contabilitatea cheltuielilor - se organizează pe clasificaţia bugetară (capitole, articole aliniate).

· Asigură respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

· Organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern și controlul financiar preventiv și a dispoziției Primarului.

· Organizează ori de câte ori este nevoie, dar cel puţin o dată pe an, inventarierea bunurilor materiale şi valorilor băneşti ce aparţin comunei.

· Asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate.

· Urmăreşte întocmirea lunară a balanţei de verificare şi darea de seamă lunară trimestrială şi anuală.

· Asigură persoanele pentru comisiile de specialitate al Cosiliului Local.

· Verifica si analizează activitatea personalului din subordine, propunând calificative la sfârşitul anului.

· Întocmește rapoartele către Consiliul local pe linie de specialitate.

· Participă la şedinţele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finanţe şi administrarea domeniului public şi privat al comunei, pentru probleme specifice Compartimentului.

· Înregistrează facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare furnizor si factura in parte.

· Ţine evidenţa contabilă a furnizorilor , face corespondenţa cu furnizorii

· Ţine evidenţa contabilă a materialelor cantitativ şi valoric. La primirea actelor primare verifică respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor şi existenţa semnăturilor legale.

· Înregistrează intrările de materiale din sponsorizare,transferul material/obiecte de inventar înregistrează intrările în custodie .

· Ţine evidenţa contabilă a obiectelor de inventar, verifică şi contabilizează documentele primare.

· Ţine evidenţa contabilă a ob.de inventar primite în folosinţă în contul extabilanţier 8030.

· Ţine evidenţa contabilă a valorilor materiale primite spre prelucrare în contul extrabilanţier.
· Ţine evidenţa contabilă a valorilor materiale primite în custodie în contul extabilanţier.

· Întocmeşte Nota de intrare recepţie, dacă achiziţia se referă la un material sau obiect de inventar, pe care o listează și o atașează la documentele de plată. Crează și introduce materialul /ob.inventar în catalog, îi alocă un număr intern al programului informatic.

· Tine evidenţa mijloacelor fixe în contabilitate şi înregistrează zilnic documentele primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce aparţin sediilor administrative ale instituţiei, urmărind ca acestea să fie însoţite de acte justificative întocmind la sfîrşitul lunii notele contabile.

· Introduce toate elementele necesare înregistrării în evidenţa de gestiune, contabilă şi financiară a activelor fixe din gestiunile ce aparţin sediilor administrative ale instituţiei: stabileste contul contabil,domeniul de activitate public sau privat, poziţia bugetară, codul de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004, alege gestiunea –locul de folosinţă.

· Înregistrează în contabilitate mijloacele fixe închiriate, în gestiunile ce aparţin sediilor administrative ale instituţiei ,luate în leasing în contul extabilanţier.

· Înregistrează în contabilitate contractele de închiriere din gestiunile ce aparţin sediilor administrative ale instituţiei,leasing şi plata chiriei şi a ratelor de leasing în contul extabilanţier.

· Înregistrează în contabilitate mijloacele fixe primite în folosinţă, în gestiunile ce aparţin sediilor administrative ale instituţiei pe baza documentelor întocmite în acest scop, în contul extabilanţier .

· Înregistrează în contabilitate mijloacele fixe date în custodie, administrare ,din gestiunile ce aparţin sediilor administrative ale instituţiei pe baza documentelor întocmite în acest scop.

· Efectuează intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achitiţie directă-factură ,ieşirea bunurilor prin casare,predare cu titlu gratuit, donaţii a bunurilor aflate în gestiunile ce aparţin sediilor administrative ale instituţiei .

· Efectuează înregistrări contabile pe care nu le generează automat programul informatic .

· Calculează amortizarea, pe care o verifică cu conturile aferente din Balanţă.

· Închide luna şi deschide luna următoare în cazul gestiunilor.

· Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Întocmeste ordinele de plata în programul informatic pus la dispoziţie de Trezoreria Miercurea Ciuc pentru operatiuni de Trezorerie, semnează ordinele de plată conform Dispoziţiei domnului primar. În prealabil verifică, existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar şi legal şi a documentelor justificative ( referatul de necesitate, comanda sau contractul de furnizări de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare recepţie), obtine vizele de legalitate , realitate, regularitate pe facturi,urmăreşte ca facturile să fie completate cu datele privind nr.de contract,poziţia bugetară,poziţia din lista de investiţii de la care se efectuează plata, urmăreşte ca , situaţiile de lucrări, propunerea de angajare a unei cheltuieli , angajamentul bugetar şi legal să fie semnate de persoanele autorizate .

· Întocmeste ordinele de plata în programul informatic pus la dispoziţie de Trezoreria Miercurea Ciuc pentru operatiuni de Trezorerie privind sumele de restituit, pe baza documentelor de la copartimentul taxe .

· Ţine evidenţa garanţiilor de bună execuţie pe fiecare obiectiv de investiţii în parte şi pe fiecare furnizor , semnează din partea Compartimentului contabilitate, pe cererea de restituire a garanţiei către furnizor, întocmeşte nota contabilă în contul extrabilanţier.

· Verifică înainte de efectuarea ultimei plăţi existenţa constituirii integrale a garanţiei de bună execuţie corelată cu plăţile efectuate pentru fiecare contract.

· Întocmeşte prognoza efectuării cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite  către Trezorerie 
Întocmeşte centralizatorul de salarii în forma solicitată de către Trezoreria Miercurea Ciuc, întocmeşte ordinele de plată cu reţinerile din salarii pentru terţi şi sumele cuvenite bugetului statului. Se confruntă cu datele din evidenţa contabilă.

· Urmăreşte ca statele de plată şi documentele care stau la baza întocmirii acestora să poarte semnăturile legale, viza de control financiar preventiv, întocmeşte declaraţia 100 şi urmăreşte depunerea acesteia în termenul legal la ANAF, prin sistemul electronic.

· Verifică lunar soldul conturilor din balanţa de verificare şi concordanţa dintre conturile sintetice şi cele analitice.

· Răspunde de componenţa soldului conturilor.

· Intocmeste CEC-ul in numerar.

· Ţine evidenţa fondului de risc .
· În programul informatic înregistrează operaţiunile conform extraselor bancare.

· Întocmeşte raportările cerute de Legea 143/1999 privind ajutorul de stat.

· Conduce registrul operaţiunilor supuse vizei CFPP încondiţiile OG 119/1999 modificată şi OMF 923/2014, privind controlul intern şi controlul financiar preventiv propriu. Aplică viza de control financiar preventiv propriu pe toate documéntele conform OMF 923/2014.

· Asigură circulaţia documentelor încadrul Compartimentului Economic şi în relaţie cu celelalte Compartimente din Primărie .

· Urmăreşte soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzător.

· Ţine evidenţa contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si -Debitori ,sesizează şeful ierarhic cu privire la recuperarea lor până la sfârşitul anului.

· Ţine evidenţa contului -Avansuri de trezorerie.În programul informatic înregistrează justificarea avansurilor

· ridicate din casierie.

· Ţine evidenţa contului 50.06: garanţii concesionari , pe fiecare plătitor în parte , semnează din partea Compartimentului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garanţiei către plătitor,

· Ţine evidenţa garanţiilor pentru oferta depusă la licitaţii pe fiecare plătitor în parte şi pe fiecare dosar de achiziţie , semnează din partea Compartimentului buget contabilitate pe cererea de restituire a garanţiei către plătitor, întocmeşte nota contabilă în cont

· În programul informatic înregistrează încasările şi restituirile de garanţii licitaţii prin bancă. De asemenea, înregistrează încasările şi restituirile de garanţii licitaţii încasate/restituite în numerar.

· Ţine evidenţa contului "Alte valori - B. C. F. În programul informatic înregistrează nota contabilă privind consumul de combustibil pentru fiecare maşină în parte şi pentru utilajele din dotare.

· Completează registrul jurnal şi registrul inventar.Verifică în programul informatic corelaţiile dintre Registrul jurnal ,Balanţa de verificare,Fişa de cont

· Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila ,lunar ( registru jurnal , fise cont, balante).

· Verifică deconturile de cheltuieli de deplasare în ţară în conformitate cu legislaţia în vigoare.

· Întocmeşte la darea de seamă lunară și trimestrială nota explicativă pentru conturile din bilanţ la codurile care se raportează .

· Ţine evidenţa operaţiunilor de închidere a conturilor de venituri şi cheltuieli şi a contului 121 - rezultatul patrimonial pentru Primărie şi pentru serviciile publice finanţate din credite bugetare. Întocmeşte anual nota contabilă de preluare a soldului contului Profit și Pierdere pe analitice în conturile reprezentând Rezultatul Reportat.

· Tine evidenţa operaţiunilor de bancã, conform Legii 82/1991 republicată, ct.7702 la primirea actelor verificã respectarea formularisticii, completarea datelor cerute, corectitudinea lor şi existenţa semnãturilor legale

· Introduce zilnic de pe documente, datele în calculator, operând extrasele de cont reprezentând plãţile cãtre diverşi beneficiari şi restituiri în cont.

· Ţine evidenţa contului -diferenţe din reevaluare.

· Ţine evidenţa contabilă a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarea documentelor de plată verifică existenţa semnăturilor legale pe comenzi şi preverificări,denumirea obiectivului, denumirea elementului SDA, proiectul, capitolul şi poziţia din lista de investiţii după caz.

· Anual reevaluează soldurile conturilor în valută conform prevederilor legale

· În programul informatic operează înregistrările privind propunerea şi angajarea cheltuielilor pentru plata facturilor aferente lucrărilor executate din împrumuturi externe.

· Înregistrează notele contabile privind tragerile şi dobânzile aferente împrumuturilor externe contractate .

· Ţine evidenţa garanţiilor acordate de Consiliul Local pentru împrumuturile acordate. Înregistrează notele contabile privind garanţiile bancare de bună execuţie aferente împrumuturilor externe contractate

· În conformitate cu Decretul 209 /1976 privind Regulamentul operaţiunilor de casă efectuează plăţile şi încasările în numerar, reprezentând salarii ale personalului (dacă este cazul) din primărie,restituiri impozite și taxe,plăți și încasări diserse pe bază de documente de plată vizate şi aprobate de CFP.

· Depune actele la Trezoreria Comunei Mădăraș şi bancă şi ridică extrasele de cont, verificând numărul contului şi actele justificative pentru sumele prevăzute în extras.

· Ţine evidenţa sponsorizărilor intrate în contul 21.37.02.01 şi a cheltuielilor din sponsorizare ,extracontabil pe fiecare contract de sponsorizare în parte. Întocmeşte lunar situaţia sponsorizărilor intrate ,pe beneficiari în vederea rectificărilor de buget.

· Ţine evidenţa fondului de rulment şi a rezultatului execuţiei bugetare din anii precedenţi 82.98.02 aferenta fondului de rulment, În programul informatic înregistrează constituirea veniturilor din dobânzi şi încasarea acestora, la sfarsitul anului întocmeste notele de închidere a execuţiei bugetare.

· Ţine evidenţa conturilor Creanțe ale bugetului local și Creditori ai bugetului local , pe baza inregistrarilor si situatiilor intocmite de compartimentul taxe.

· Ţine evidenţa debitorilor scoşi din activ şi urmăriţi în continuare în conturi extrabilanţiere pe baza documentelor primite de la compartimentul taxe.

· Ţine evidenţa contabilă a valorilor materiale supuse sechestrului şi a creanţelor fiscale), pe baza documentelor primite de la compartimentul taxe.

· Ţine evidenţa contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifică preluarea corectă a înregistrărilor în anexa 12 şi 13 din Darea de Seamă.

· Întocmeşte situaţiile statistice corespunzatoare postului solicitate de Institutul Naţional de Statistică în colaborare cu personalul care ţine evidenţa contabilă a operaţiunilor respective.

· Confruntă înregistrările din conturile de investiţii în curs cu cele din conturile contabile (plăţi și costuri) pe fiecare obiectiv de investiţie în momentul defalcării pe categorii de obiective, conform proceselor verbale de recepţie şi a situaţiilor anexe primite de la compartimentul administrare patrimoniu. Certifică valoarea totală a investiţiei înregistrată în contabilitate înainte ca procesul verbal de recepţie să fie semnat de către persoana desemnată. Pe baza procesului verbal de recepţie prin care Compartimentul Patrimoniu înregistrează obiectivul de investiţii în patrimoniul public, închide conturile reprezentând investițiile în curs .


· Ţine evidenţa garanţiilor pentru gestionari conform Legii 22 / 1968 .

· Întocmeşte raportările referitoare la cheltuielile de personal conform OG 48/2005 atât pentru Primăria Mădăraș.
· Întocmește procesul verbal de inventariere

· Întocmește procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de inventariere.

· Întocmește trimestrial componența soldurilor.

· Întocmește raportul trimestrial și anual privind execuția bugetului pentru comuna Mădăraș și serviciile și instituțiile subordonate pe cele două secțiuni conform Legii 273/2006 privind finanțele publice locale completată și modificată.

· Arhivează documentele pe care le gestionează şi documente comune la solicitarea şefului ierarhic superior

· Verifica si analizează activitatea personalului din subordine, propunând calificative la sfârşitul anului.

· Participă la şedinţele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finanţe şi administrarea domeniului public şi privat al comunei, pentru probleme specifice Compartimentului.

· Participă la întocmirea dării de seamă trimestriale şi anuale.

· Participă la inventarierea patrimoniului, urmărind confruntarea datelor din evidenţa contabilă scriptică, cu rezultatul inventarierii faptice şi înregistrează rezultatele inventarierii.

· Respectă prevederile legislaţiei privind sănătatea şi securitatea în muncă.

· Asigură circulaţia documentelor în cadrul Compartimentului Economic şi în relaţie cu celelalte compartimente din Primărie

· Întocmeşte rapoartele de evaluare a activităţii financiare a directorilor din instituţiile de cultură din subordinea Consiliului Local şi le înaintează Comisiei de evaluare

· Face parte din comisia de recepţie a lucrărilor de reparaţii şi investiţii

· Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului local și dispoziţii ale Primarului

· Are obligaţia să colaboreze ,în exercitarea atribuţiilor de serviciu,atât cu personalul din cadrul compartimentului din care face parte și conduce, cât şi cu compartimentele din aparatul de specialitate.
· Are obligația emiterii facturii, verificarea și urmărirea achitării redevențelor datorate  pe toata perioada concesiunii și înregistrarea redeventei confom contractului incheiat intre parti ( lunar, trimestrial, etc) și calcularea dobânzilor în caz de neplată la termen, Inregistrarea amortizarii lunare a concesiunii: La expirarea duratei contractului, dupa amortizarea integrala a concesiunii, se inregistreaza restituirea imobilului si a terenului aferent si, implicit, scoaterea din evidenta a concesiunii primite,
· Face parte din echipa de implementare a proiectelor finanţate din fonduri europene nerambursabile şi/sau prin Mecanismul de redresare şi rezilienţă” având următoarele atribuții:


- ține evidenței contabile separată a fiecărui proiect.

-cunoaște prevederile financiare care se aplică acestui tip de proiecte și clauzele contractuale corespunzătoare și are acces la conturile instituției;


-oferă sprijin echipei de implementare pentru achiziția de bunuri și servicii în vederea derulării activităților de proiect, dar și a mobilităților efective;


- gestionează relația cu banca și ține evidența corespunzătoare a tranzacțiilor care se fac din contul dedicat proiectului;


- efectuează operaţii bancare împreună cu managerul de proiect;


- păstrează documentele financiare în ordine cronologică și se asigură că toate documentele justificative sunt în portofoliul proiectului care se află la sediul instituției.
· Întocmește Rapoartele pentru activitate desfășurată trimestrial.
XI. Responsabilități:

· întocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotărâri, proiecte de hotărări și dispozițiile primarului, şi înaintarea secretarului general al comunei, atunci când este vizat sectorul său de activitate. 

· asigurarea relaţiei cu publicul în domeniul său de activitate;

· păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile şi documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei;

· asigură liberului acces la informaţiile de interes public specifice domeniului propriu de activitate, prin formularea răspunsului la solicitarea scrisă sau verbală a persoanelor fizice, persoanelor juridice române ori străine, cu aprobarea primarului;

· urmărește şi răspunde pentru respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea şi protejarea datelor cu caracter personal în domeniul său de activitate;

· îndeplinește cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle de serviciu şi abținerea de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorităţii în care îşi desfăşoară activitatea;

· abține de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice în exercitarea atribuţiilor

· răspunde potrivit legii de îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin din funcţia pe care o deţine, precum şi a atribuţiilor ce-i sunt delegate; 

· păstrează secretul de stat şi secretul de serviciu, în condiţiile legii; 

· este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru dânsul sau pentru alţii, în considerarea funcţiei daruri sau alte avantaje 

· la propunerea şi în colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaborarea propunerilor de actualizare ale actelor normative proprii organizării interioare;

· respectarea principiilor care guvernează conduita profesională a funcționarilor publici și care stau la baza exercitării funcției publice, precum și a îndatoririlor privind funcționarii publici;

· alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar și viceprimar;

XII. Legat de disciplina muncii, raspunde de:
-  imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
-  pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de instituţie;
-  utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul instituţiei;
-  respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
 - adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele instituţiei.
-  se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza firma.

-  arhivează documentele şi predă pentru păstrare 
XIII. RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA:
•
Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de odihnit;

•
Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;

•
Sa mentina locul sau de munca, din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate (inclusiv de igiena);

•
Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii desfasurate.

•
Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

•
Sa respecte disciplina la locul de munca.

•
Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca.

•
Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiuni sau orice alta situatie care poate constitui un risc de accidentare si imbolnavire profesionala;

•
Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se extinda, daca acesta este prezent;

•
Sa intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue daca nu sunt respectate cerintele de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere unui pericol iminent de accidentare si imbolnavire profesionala si sa-si anunte conducatorul direct;

•
Sa faca propuneri pentru masurile inscrise in programul de protectie a muncii;

•
Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sa faca propuneri in acest sens,pentru obtinerea unui grad mai mare de securitate si sanatate in munca;

XIV. RESPONSABILITATI GENERALE ALE SALARIAŢILOR PRIVIND PREVENIREA Şl STINGEREA INCENDIILOR 

Toţi salariaţii, din cadrul Primariei, răspund de respectarea măsurilor de prevenire a incendiilor şi de îndeplinirea obligaţiilor ce le revin, potrivit art. 21, 22 din Legea 307/2006 privind apărareaîmpotriva incendiilor.

Art. 21.

Utilizatorul are urmatoarele obligatii principale:

a) sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;

b) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator;

c) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le desfasoara;

d) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

e) sa aduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei sau proprietarului, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

Art. 22.

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

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

RESPONSABILITATI ALE SALARIATILOR PE LINIE DE CALITATE/MEDIU/SSO      Respecta prevederile procedurilor sistemului de management integrat calitate/mediu/sso;

•
Aplica documentele aplicabile in domeniul lor de activitate;

•
Completeaza orice formular al Sistemului de management integrat solicitat de Reprezentantul Managementului Integrat;

•
Identifica serviciile neconforme si informeaza seful ierarhic superior;

•
Asigura respectarea prevederilor legale aplicabile in Primarie;

•
Participa la identificarea periodica a aspectelor de mediu, determinarea semnificatiei lor, stabilirea obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu;

•
Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru necesare optimizarii activitatilor din Primarie;

XII. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile date de primar.
XIII. Semnături:
Întocmit la data de ....................- Balazs-Becsi Erika, secretarul gereal al comunei Mădăraș
_________________________________
Deţinătorul postului; _____________________________

XIV.  data semnării: _________________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
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