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Investeşte în oameni !  
FONDUL SOCIAL EUROPEAN  
Programul Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 – 2013  
Axa prioritară 2 ”Corelarea învăţării pe tot parcursul vieţii cu piaţa muncii”  
Domeniul major de intervenţie 2.1 „Tranziţia de la şcoală la viaţa activă”  
Titlul proiectului: ”Sprijin pentru facilitarea tranziţiei de la studiu la piaţa muncii a 
studenţilor cu specializările medicină dentară şi tehnică dentară” 
Contract nr POSDRU/161/2.1/G/140885 

 

                                        FIŞA POSTULUI PENTRU CONTABIL  

 

I. Identificarea postului  

1. Numele și prenumele titularului: ............ 

2.Denumirea postului: Contabil 

3. Pozitia in COR / Cod: 331302 

4.Departamentul / locația: Servicii 

5.Nivelul postului: Execuție 

6. Relații ierarhice : Se subordonează șefului de departament 

II. Descrierea postului 

1. Scopul general al postului 

Contabilul este persoana care își desfășoară activitatea în compartimentul financiar-contabil al 

oricărei unități publice sau private și acoperă parțial sau în totalitate activitățile acestuia. 

2. Competențe personale: 

- să aibă însușiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotărâre, adaptabilitate, 

autocontrol, atitudine pozitivă, să aibă calități psihice necesare (spirit de observație, răbdare, 

viteză de reacție, capacitate de orientare în spațiu, capacitate de comunicare etc.); 
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- să nu aibă antecedente penale 

- să fie apt din punct de vedere medical 

3. Descrierea sarcinilor / atribuțiilor / activităților postului 

Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentând 100% din norma de bază corespunzătoare unei părți 

de 100% din salariul de bază. 

- este direct răspunzător de îndeplinirea întocmai a atribuțiilor și prevederilor sarcinilor de 

serviciu stabilite în prezenta fișă 

- este direct răspunzator de păstrarea bunurilor materiale sau de altă natură pe care le are în 

gestiune; 

Atribuții 

• să folosească timpul de muncă exclusiv pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, în acest sens, 

nu se ocupă în timpul de muncă de activități care nu sunt cuprinse în atribuțiile și îndatoririle sale 

ori nu sunt dispuse de șefi ierarhici 

• să întocmească și să completeze documentele primare 

• să conteze operațiunile primordiale 

• să sorteze documentele pentru arhivare 

• să analizeze contabil documentele primare colectate 

• să conceapă articole contabile 

• să stabilească formula de calcul potrivită 

• să efectueze calcule specifice 

• să completeze registrele contabile 

• să ȋntocmească balanța de verificare 

• să realizeze evaluarea patrimonială 

• să transmită documentele specifice 

• să aibă capacitatea de organizare a locului de muncă 

• să transmită raportul de informații 

• să întrețină și să actualizeze baza de rapoarte 

• să arhiveze documentele specifice 
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• să participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei 

• să fie cinstit, loial și disciplinat, dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată și 

corectă față de toate persoanele cu care vine în contact; 

• să respecte cu strictețe regulile de protecție a muncii și P.S.I. din obiectivul unde desfășoară 

serviciul; 

• să acorde ajutor, atât cât este rațional posibil, oricărui alt salariat, aflat într-o situație de pericol; 

• să-și însușească și să respecte normele și instrucțiunile de protecție a muncii și măsurile de 

aplicare a acestora; 

• să aducă la cunoștință de îndată administratorului accidentele de muncă suferite de propria 

persoană sau de alți angajați; 

• să coopereze cu persoanele cu atribuții specifice în domeniul securității și sănătății în muncă, 

atât timp cât este necesar, pentru realizarea oricărei sarcini sau cerințe impuse de autoritatea 

competentă pentru prevenirea accidentelor și bolilor profesionale; 

• să refuze întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de 

accidentare sau îmbolnavire profesională persoana sa sau a celorlalți colegi 

• să informeze de îndată administratorul despre orice deficiență constatată sau eveniment 

petrecut; 

• să execute alte activități în legatură cu îndeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele 

care au acest drept. 

Atentie! Răspunderea juridică generată de nerespectarea obligațiilor stabilite prin prezenta se va 

stabili în conformitate cu prevederile legislației în vigoare, precum și în baza procedurilor 

reglementate în Regulamentul Intern al firmei 

4. Obligații și Restricții: 

- nu execută nici o sarcină suplimentară legată de activitatea sa decât dacă ea vine de la 

persoanele autorizate și dacă vine pe cale ierarhică și se încadrează în prevederile legale; 

- să asigure păstrarea secretului profesional privind activitățile ce se desfășoară în cadrul spațiului 

de lucru; 
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- este strict interzisă consumarea de băuturi alcoolice înainte de intrarea în serviciu sau pe timpul 

serviciului. 

5.Condițiile de lucru ale postului 

a. Desfășurarea activității: la birou 

Cazurile speciale sunt stabilite cu atenție în cadrul echipei de lucru; 

Va fi răspunzător și utilizează: 

Echipamente 

Baza de date 

b. Condiții de formare profesională 

Participă la sesiuni de formare și perfecționare. 

c. Delegare (înlocuitori, sarcini delegate) 

• Doar în situații de urgență 

III. Specificațiile postului 

1. Nivelul de studii – studii superioare economice sau certificate CNFPA contabil 

Pregătire profesională și experiență practică în domeniu. 

2. Aptitudini și competențe personale 

- încredere în sine; 

- gândire laterală 

- atenție; 

- ascultare activă 

- îndemânare; 

- concentrare; 

- punctualitate; 

- capacitatea de a învăța; 

- aptitudini tehnice; 

- limbă straină; 

- orientat către client și realizarea sarcinilor, cu respectarea termenelor limită 

- cunoștințe bune de utilizare PC (Microsoft Office, aplicații informatice specifice desfășurării 
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activității) 

- dispusă întotdeauna să-și îmbogățească bagajul de cunoștințe 

3. Program de lucru 

Pentru un program normal de lucru, 8 ore/ zi. 

Program: L-V: ............................, cu pauză de masă, 

S-D: .................................................. 

Data 

Numele și semnătura titularului postului, 

Numele si semnatura superiorului ierarhic 

 

 

 

 

A P R O B A T 

Director General 

 
Avizat de 

Responsabil cu Centru de Practică Medicină Dentară 

Conf. univ. dr. Ţuculină Mihaela Jana                   

Responsabil cu Centru de Practică Tehnică Dentară 

Conf. univ. dr. Scrieciu Monica                                

                                           

 

Manager proiect 

Conf. univ. dr. Popescu Sanda Mihaela 

 


