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FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. 431

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier
Nivelul postului Executie
Clasa |
Gradul profesional Superior
Vechimea in specialitate 7 ANI

necesara

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Centralizeaza pontajele si intocmeste statele de plata lunare ale
personalului efectuand operarea acestora, a concediilor medicale, a
concediilor de odihna, precum si orice alte drepturi salariale acordate
personalului potrivit legii, in baza deciziilor primite de la
Comprtimentul Resurse Umane

Atributiile postului

1.Asigura aplicarea corectd a elementelor sistemului de salarizare
pentru personalul unitatii in baza statelor de functii si deciziilor primite
de la Compartimentul Resurse Umane;

2.Centralizeaza pontajele §i intocmeste statele de platd lunare ale
personalului efectuand operarea acestora, a concediilor medicale, a
concediilor de odihnd, precum si orice alte drepturi salariale acordate
personalului  potrivit legii, in baza deciziilor primite de la
Compartimentul Resurse Umane;

3.Tntocme§te raportarile lunare privind constituirea obligatiilor la
bugetul de stat: declaratia 112, declaratia 100, declaratie fond de salarii
semestriala;

4.Tntocme$te darile de seama statistice referitoare la efectivul
salariatilor si fondul de salarii;

5.Intocmeste situatia cheltuielior de personal lunar si trimestrial;
6.Efectueaza lucrari referitoare la incadrare, transfer si desfacere a
contractelor individuale de muncad in baza documentelor trimise de
Compartimentul Resurse Umane;

7.Tine evidenta fiselor fiscale;

8.Redacteaza si elibereaza adeverinte;

9.Tntocme§te documentele de plata catre Trezorerie si alimentarea
cardurilor de salarii;

10.Tine evidenta garantiilor gestionarilor si actualizeazd cuantumul
acestora dupa fiecare modificare a salariilor;
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11.intocmeste situatiile statistice referitoare la efectivul salariatilor si
fondul de salarii, situatii lunare si trimestriale catre I.N.S.
12.Intocmeste OP-urile pentru salarii si situatia recapitulativa aferenta
pla;n salariilor si transmite bancilor drepturile salariale pentru
incarcarea cardurilor;

13. Intocme;te necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal;

14. Intocmeste lunar-Monitorizarea cheltuielilor de personal pentru
transmiterea la ANSVSA, precum si situatiile trimestriale a cheltuielilor
de personal;

15.Efectueaza retineri din salarii, in suma si termenul precizat, pentru
angajatii ce au primit sanctiuni dlsc1plmare,

16. Intocmeste darile de seama statistice referitoare la efectivul
salariatilor si fondul de salarii;

17. Intocmeste si depune, la termen, la Institutul National de Statistica
situatia privind ancheta asupra castigului salarial, dupa caz;

18. Implementeaza si actualizeaza programele it privind prelucrarea
electronica a datelor privind salarizarea personalului;

19. Gestioneaza evidenta CO, a concediilor acordate pentru evenimente
deosebite, precum si a concediilor fara plata;

20.Intocmeste raspunsurile la notele de serviciu/ situatiile/centralizarile
solicitate de ANSVSA, le inainteaza spre aprobarea conducerii ICBMV si
urmareste comunicarea raspunsurilor, cu incadrarea in termenele
solicitate;

21.Recalculeaza salariile in cazul primirii cu intarziere a ordinelor
cuprinzand modificéri ale acestora, fara depasirea zilei de plati a
acestora, respectw data de 14 a flecarel luni;

22.inregisteaza in programul de contabilitate evidenta si plata salariilor;
23.Participa la inventarierea anuald a ptrimoniului ICBMV;

24.Raspunde de implementarea cerintelor standard prevazute in Ordinul
ministrului finantelor publice nr.600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern/menegerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

25.Alte adrese care implica informatiile legate de salarii;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii universitare de licenta absolvite cu diplomé de licenta
Domeniul studiilor Domeniul fundamental - Stiinte sociale;

Ramura de stiinta - Stiinte economice;
Perfectionari/specializari Contabilitate, Salarizare
Cunostinte de Competente in domeniul tehnologiei informatiei - utilizarea suitei
operare/programare pe Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint. Nivel mediu
calculator
Cunoasterea limbii Nu este cazul
Engleze/Franceze/

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea Nivel operational
deciziilor

2. |Initiativa Nivel operational
Competente generale ! peray

3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational
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5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre cetatean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational

Competente specifice

Competente lingvistice de

. Moo e z
comunicare in limbi straine Nu este cazul

Competente lingvistice de

comunicare in limba minoritatii Nu este cazul

nationale
Competente in  domeniul
Competente in comeniu e e
7 AR L i
tehnologiei informatiei Office: Word, Excel,

PowerPoint. Nivel mediu

Atestat/certificat

Alte competente specifice et i
specializare salarii

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de Sef Serviciu Economic si Directorul Institutului
pentru Controlul Produselor Biologice si Medicamentelor de uz Veterinar

Relatii Colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul
Sfera _ | functionale Institutului pentru Controlul Produselor Biologice si Medicamentelor de
relationala uz Veterinar
interna
Relatii de control
Relatii de Numai prin decizia directorului al ICBMV
reprezentare
Autoritati si C o . "
institutii publice Numai din dispozitia conducerii ICBMV
Organizatii S ;e "
Sfera internationale Numai din dispozitia conducerii ICBMV

relationala
externa cu

Organizatii
internationale

Numai din dispozitia conducerii ICBMV

Persoane juridice
private

Numai din dispozitia conducerii ICBMV

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii si

competenta

a) in situatia lipsei justificate de la serviciu (concediu de odihna,
concedii pentru incapacitate temporara de munca si pentru alte situatii
deosebite, delegare in conformitate cu prevederile art. 504 din 0.U.G.
nr. 57/2019, delegatii, etc.): atributiile de la pct. 1-27 din prezenta
fisa de post se preiau de catre un functionar public din cadrul
serviciului, care indeplineste conditiile de studii si vechime sub rezerva
prevederilor art. 438, alin. 3 si alin 4 din OUG 57/2019. Nominalizarea
persoanei care va prelua atributiile mentionate anterior se va face prin
cerere de acordare a concediului de odihna sau a altor tipuri de
concediu, sau prin nota aprobata de directorul ICBMV, in conformitate
cu matricea de inlocuire a personalului aprobata.
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b) Titularul postului va exercita atat atributiiile din fisa postului al cirui

titular este, cat si atributiile identificate ca putand fi delegate in fisa de
post a titularului pe care il inlocuieste, cu exceptia situatiei in care
atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra
functiei detinute.

intocmit

Numele si prenumele Roxana -Dumitra CIOCIOI

Functia publica de conducere Sef serviciu e

Semnatura QWUM

Data intocmirii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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