- /’f ASOCIATIA ORASELOR DIN ROMANIA

Aprobate prin Dispozitia Presedintelui AOR nr. 22/14.10.2016

FISAPOSTULUI NR: 3

DENUMIREA POSTULUI : Contabil sef (fost Coordonator financiar contabil)
STUDII NECESARE: superioare economice

Codul COR: 121120

SCOPUL POSTULUI :

Coordonarea activitatilor cu referire la :

- organizarea activitatii financiar-contabile a Asociatiei;

- organizarea si gestionarea patrimoniului Asociatiei;

- organizarea activitatilor privind urmarirea incasarilor Asociatiei si a
obligatiilor de platd a Asociatiei fata de bugetul statului si de tert;

- punerea la dispozitie a informatiilor financiar-contabile pentru conducerea,
membri §i executivul Asociatiei;

- calculul si plata drepturilor salariale pentru executivul Asociatiei;

ATRIBUTII :

a) organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile a Asociatiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

b) asigura, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al
Asociatiei in conformitate cu legile in vigoare si normele sau reglementarile interne;

C) realizarea trimestrial, anual si de cate ori este necesar de rapoarte financiare cu privire la
situatia financiard a Asociatiei;

d) mentinerea relatiei cu Comisia de Cenzori in vederea realizarii rapoartelor specifice;

e) intocmirea de facturi, urmarirea incasarilor si efectuarea platilor;

f) asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fata de bugetul
statului si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

g) raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor prevazute de Legea contabilitatii 82/1991
actualizata, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari
legale Tn vigoare, pe linie economica si financiar-contabila;

h) calculul drepturilor salariale si iIntocmirea lunara a statului pentru salarii si pentru
celelalte drepturi salariale;



i) Tntocmirea fiselor si declaratiilor fiscale, transmiterea si inregistrarea acestora la
autoritatile fiscale;

J) indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre presedinte si de presedintele executiv.

Limite de competenta: Libertatea decizionala ceruta de indeplinirea atribugiilor care 1i revin.

Delegarea de atributii: Cand titularul postului lipseste atributiile de serviciu vor fi indeplinite de
catre inlocuitorul desemnat 1n acest scop.

Sfera relationala:
Intern:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de presedintele Asociatiei si de presedintele
executiv;
- superior pentru colectivul din subordine - n cazul proiectelor

care necesitd angajarea de personal suplimentar;

b) Relatii functionale: cu restul colegilor ;

c) Relatii de reprezentare: in colectivele de lucru constituite pe problemele specifice;
Extern:

a) cu autoritati si institutii publice;
b) cu organizatii internationale:



