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Presedinte Consiliul Director,
Nistor Dorin-Gheorghe

FISA POSTULUI

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
Denumirea postului: Referent de specialitate financiar-contabilitate
(cod cor -241104)

Nivelul postului*): Functie contractuala de executie

Scopul principal al postului: Gestionarea si administrarea eficienta
a resurselor financiare ale Asociatiei, asigurarea evidentei
contabile primare si a fluxurilor de numerar, precum si coordonarea
activitatilor de achizitii publice, iIn conformitate cu legislatia in
vigoare si cu strategiile aprobate de conducere.

IT. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate**): - studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de 1licenta sau echivalenta in domeniul de
studiu: Stiinte economice (ramura de stiinta)

Perfectiondri (specializadri)-

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

mediu

Operare avansatd in pachete software de contabilitate (ex: SAGA, SQL,
sau similar) -

Operare avansata in programe de calcul tabelar (ex: Excel - functii,
formule, tabele pivot)-

Operare la nivel mediu in procesator de text (ex: Word) -




Cunostinte de operare 1in platformele de achizitii publice (SEAP)
reprezintd un avantaj-

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute-

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: Responsabilitate maximd,
integritate morala, spirit de observatie, atentie 1la detalii,
capacitate de analiza si sintezd, organizare, seriozitate, discretie
(confidentialitate), rezistenta la stres, abilitdti de comunicare si
lucru in echipa.

Competenta manageriald****): Nu este cazul (functie de executie).

III. PERIOADA DE PROBA

Contractul individual de munca se incheie cu o perioada de proba de
90 de zile calendaristice, conform prevederilor art. 31 din Legea
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificadrile si
completdrile ulterioare.

Pe durata perioadei de probd, salariatul wva fi evaluat in ceea ce
priveste:

Capacitatea de a indeplini atributiile specifice postului;

Adaptabilitatea la programul de lucru si la cerintele operationale
ale bazinului;

Respectarea normelor de sdndtate si securitate in muncad;

Abilitdtile practice 1in operarea echipamentelor si instalatiilor
tehnice;

Indeplinirea sarcinilor conform procedurilor interne.

Pe parcursul perioadei de probd, atédt angajatorul, cidt si angajatul
pot inceta contractul individual de munca in mod unilateral, prin
notificare scrisa, fdrd preaviz si fard a fi necesard motivarea
deciziei, in conditiile legii.

La finalul perioadei de probd, directorul wva intocmi un raport de
evaluare care va sta la baza deciziei de mentinere sau 1incetare a
raporturilor de munca.

IV. OBLIGATIA DE CALIFICARE PROFESIONALA
In termen de 365 de =zile de la data angajdrii, salariatul are
obligatia de a finaliza cu succes un curs de calificare profesionala




recunoscut pentru operarea in cadrul bazinelor de inot publice ,
solicitate de catre autoritatile in vigoare, cat si un curs de
salvamar.

Salariatul wva prezenta conducerii dovada absolvirii (diplomda sau
certificat de <calificare) 1iIn termenul mentionat. Cheltuielile
aferente cursului de calificare profesionalada, in limita unui buget
stabilit de comun acord, vor fi suportate de catre angajator.

V. ATRIBUTIILE POSTULUI
A. Atributii financiar-contabile si de gestiune:

Contabilitatea primara: Intocmeste, verifica si arhiveaza
documentele Jjustificative pentru toate operatiunile economice si
financiare ale Asociatiei (facturi, chitante, ordine de platd, bonuri
fiscale, state de plata, etc.).

Gestiunea caseriei: Administreaza fondul de casa al Asociatiei,
asigurand 1incasdarile si platile in numerar, respectand plafoanele
legale si procedurile interne. Intocmeste registrul de casd si
rapoartele zilnice de numerar.

Gestiunea conturilor bancare: Urmdreste miscdrile financiare din
conturile bancare ale Asociatiei, intocmeste si semneazd, Impreuna
cu persoanele autorizate, ordinele de plata si documentele de
incasare.

Evidenta analiticd: Tine evidenta analitica detaliata a cheltuielilor
pe surse de finantare, proiecte, centre de cost (ex: intretinere
bazin, salarii, utilitati, activitdti sportive).

Gestioneaza si 1nventariaza Dbunurile materiale ale Asociatiel
(imobilizari, obiecte de inventar, materiale consumabile).

Urmdreste si 1inregistreaza 1n evidenta contabild amortizarea
mijloacelor fixe.

Intocmeste statele de platd pentru salarii, taxe si impozite aferente
(declaratii 112, D 100, etc.), in colaborare cu resursele umane si
le vireaza la bugetul de stat in termenele legale.

Pregdteste documentatia necesara pentru 1intocmirea raportdrilor
contabile lunare, trimestriale si anuale (bilant contabil, cont de
profit si pierdere, anexe), 1n conformitate cu reglementdarile legale
(OMFP) .




Colaboreaza cu directorul pentru intocmirea bugetului de venituri si
cheltuieli anual si urmdreste executia bugetard, raportand abaterile
semnificative.

Verifica existenta si valabilitatea politelor de  asigurare
(rdspundere civila, auto, bunuri) si asigura 1inregistrarea 1in
contabilitate a primelor de asigurare.

B. Atributii de pontaj si resurse umane:

Gestioneaza pontajul personalului (pentru toate categorii de
angajati:salvamari, instructori, personal tehnic, ©personal de
intretinere, personal administrativ) si centralizeaza orele lucrate
pentru calculul salariilor, al sporurilor si al orelor suplimentare.

Colaboreaza cu directorul 1la 1intocmirea documentelor privind
incadrarea, modificarea sau 1iIncetarea raporturilor de muncad si le
transmite cdtre institutiile competente (REVISAL, ITM).

C. Atributii privind achizitiile publice si aprovizionarea:

Planificd, organizeaza si deruleazd procedurile de achizitii publice
pentru bunuri, servicii si lucrdri, in conformitate cu legislatia
specifica in vigoare (Legea nr. 98/2016 sau altele), de la stabilirea
necesarului si pénd la atribuirea contractului.

Elaboreaza documentatia de atribuire (caiete de sarcini, fise de
date, etc.) pentru fiecare procedura de achizitie publica.

Gestioneaza intregul flux al achizitiilor directe (comenzi, oferte,
facturi) conform procedurilor interne si a prevederilor legale,
asigurand transparenta si eficienta.

Colaboreaza cu personalul tehnic de specialitate pentru a stabili
specificatiile tehnice pentru achizitiile de echipamente, materiale
de curdtenie, substante chimice pentru apd, etc.

Intocmeste si publicd anunturile de participare si de atribuire in
SEAP (Sistemul Electronic de Achizitii Publice), daca este cazul.

D. Atributii specifice activitatii bazinului de inot:
Verifica =zilnic inregistrdrile din jurnalul tehnic al bazinului

(spalari filtre, schimburi apd, avarii) pentru corelarea acestora cu
consumurile de materiale si chimicale.




Urmdreste si gestioneaza stocurile de produse chimice pentru tratarea
apei (clor, corector pH, alte substante), dezinfectanti si materiale
de curdtenie specifice, asiguradnd reaprovizionarea la timp.

Participd, iImpreuna cu directorul, la stabilirea tarifelor de acces
la bazin, analizadnd costurile operationale.

Redacteaza si negociaza clauzele contractuale cu conducerile
scolilor, daca este cazul .

Gestioneaza contractele cu tertii (utilitati, mentenanta
echipamente, firme de curdtenie, laboratoare analize apd) si asigura
plata la scadenta.

Verifica corectitudinea facturilor de 1la furnizorii de wutilitati
(apa, energie electricad, gaze) si le coreleazda cu consumurile reale
inregistrate.

Intocmeste situatii financiare si rapoarte de gestiune privind
costurile operationale per client / per orda de functionare, la
solicitarea directorului sau a Consiliului Director.

E. Alte atributii:

Asigura pdstrarea confidentialitatii datelor si informatiilor
financiar-contabile ale Asociatiei.

Raspunde de arhivarea si pdstrarea documentelor financiar-contabile,
in conformitate cu legislatia in vigoare.

Colaboreaza cu entitdtile de <control (Agentia Nationalda de
Administrare Fiscalada, Curtea de Conturi, etc.) si pune la dispozitie
documentatia solicitatad.

Urmdreste modificdrile legislative 1In domeniile de activitate
(financiar-contabil, fiscal, achizitii publice, muncad) si informeaza
conducerea.

Indeplineste orice alte sarcini si atributii stabilite de conducerea
Asociatiei, in domeniul sdu de competentd sau pentru buna desfdsurare
a activitatii, inclusiv, dar fard a se limita la, sarcini care apar
ca urmare a unor situatii de urgentd, necesitdti operationale,
proiecte noi sau modificdri ale cadrului legal.

Gestioneaza si monitorizeaza contractele cu furnizorii de utilitati
(energie electrica, apa, canalizare, gaze naturale, internet,
telefonie, salubritate etc.), asigurdnd incheierea, modificarea sau




rezilierea acestora 1la termen, 1in functie de necesitati si de
prevederile legale.

Verifica 1lunar si corectitudinea facturilor de 1la furnizorii de
utilitdati, coreldnd consumurile facturate cu citirile reale ale
contoarelor si cu consumurile istorice, iar in cazul unor
discrepante, ia mdsuri pentru regularizare.

Urmdreste termenele de platd ale facturilor de utilitdati si asigura
efectuarea platilor in timp util pentru a evita penalitatile si
intreruperea serviciilor.

Analizeazda si propune mdsuri de optimizare a consumurilor de
utilitati, colabordnd cu personalul tehnic pentru identificarea
eventualelor pierderi sau disfunctionalitdti si raporteaza
directorului abaterile semnificative.

Organizeaza graficul orelor de initiere al antrenamentelor de
performanta si al publicului larg.

Suplineste postul de casier, daca este nevoie si preia toate
atributiile din fisa postului respectiv.

Verifica existenta politelor de asigurare de raspundere civila
obligatorie pentru activitatile cu elevii.

Face planificarea schimburilor angajatilor si a concediilor anuale
Gestioneaza evidenta documentelor de intari - iesiri in ADI.

Atrage si gestioneaza sponsorizdri pentru Asociatie, identificéand
potentiali sponsori (companii locale, firme de profil, antreprenori,
persoane fizice) si 1initiind demersurile pentru 1incheierea de
contracte de sponsorizare 1in beneficiul bazinului de 1iInot si al

activitdtilor acestuia.

VI. SFERA RELA?IONALA A TITULARULUI POSTULUI
Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: Directorul Asociatiei.
Superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu toate departamentele si
personalul Asociatiei  (director, personal tehnic, instructori,




salvamari, personal administrativ, responsabil cu resursele umane)
pentru colectarea si verificarea datelor necesare.

c) Relatii de control: Nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.
Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: ANAF, ITM, Primdria
Municipiului Sebes, Consiliul Judetean Alba, institutii financiare
(banci), SEAP.

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.

Cc) cu persoane Jjuridice private: Furnizori, prestatori de servicii,
parteneri de afaceri, Dbdanci, auditori, asiguratori, clienti (in
limita atributiilor).

Delegarea de atributii si competenta***xx*x):

In cazul in care titularul postului se afld in imposibilitatea de a-
si 1indeplini atributiile (concediu de odihna, concediu medical,
delegatii, etc.), atributiile vor fi delegate, prin decizie scrisa a
directorului, cdtre o persocanad desemnatd din cadrul Asociatieil care
detine competentele necesare, cu precddere directorul sau un alt
angajat cu studii economice.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele NISTOR DORIN - GHEORGHE

2. Functia de conducere Presedinte Consiliul Director
G TP 1=V 11 = w5 o= O

4. Data intocmirii 20.08.2026

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele . ... ..ieu e teneeeeneeneenns
S 1= 1) 0= A

G T = I
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele ... ...ttt eneeeeeneneenns
R G o e s
3. SEeMNAL UL A ittt ittt e e e e e e e e e e e e e e e e
L T N i Y

*) Functie de executie sau de conducere.




**) In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de
atestare a acestora (atestate cu diplomda de absolvire sau
diploma de bacalaureat).

**%*) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

***%*) Doar in cazul functiilor de conducere.

**kxx%) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o
altd persoana in situatia in care salariatul se aflda in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se
vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.



