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 NUME ŞI PRENUME 
Funcţia DATA SEMNĂTURA 

APROBAT  
 

  

Intocmit    

Acord OSR   
 

 

 
 

FIŞA POSTULUI 
 
 
1. DENUMIREA POSTULUI: ECONOMIST II 

 
2. POZIŢIA:  
 

2.1 ROMATSA R.A. 
 

2.2 DSNA Bucureşti 
 

2.3 SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE – COMPARTIMENT ADMINISTRATIE
   
 

3. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI 
 

3.1 Nivel de studii:  
• Superioare economice de lungă durată, cu diplomă de licență sau studii superioare 

de scurta durata + master domeniu finanaciar contabil; 
3.1.2  

3.2 Experienta: 
3.2.2 Vechime 3 ani in domeniul financiar-contabil; 

3.3 Specifice: 
3.3.1 Studii economice; 
3.3.2 Capacitate de analiza si sinteza; 
3.3.3 Abilităţi de comunicare, cooperare si spirit de echipa la nivelul serviciului şi 

cu celelalte structuri ROMATSA;  
3.3.4 Abilitate in elaborarea de documentatii, sinteze, materiale informationale; 
3.3.5 Abilitati in utilizarea PC; 

 
 
4. DOMENIUL DE ACTIVITATE  
 

4.1. Administratie: Financiar – Contabilitate  
 

 - Tine evidenta analitica la magazia de materiale a DSNA Bucureşti; 
      - Calculul drepturilor banesti ale salariatilor din D.S.N.A. Bucureşti; 

- Tine evidenta contabila a mijloacelor fixe pe grupe, pe fiecare obiect si pe 
locuri de folosinta ;  
-Înregistreaza cronologic în evidenţa contabilã a operaţiunilor derulate prin 
contul curent – “5121.2.4. Conturi la bancã în lei“- BRD ; 
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5. RELAŢII 
 

Ierarhice : 
Este subordonat Sefului de serviciu si executa dispozitiile acestuia. 
 
5.1 Relatii de colaborare cu personalul din alte compartimente din 

D.S.N.A.Bucureşti si alte subunitati ROMATSA precum si Administratia Centrala. 
 

6. REPREZENTARE 
Reprezinta ROMATSA in limitele necesare realizării atribuţiilor postului. 
 

7. COMPETENŢE 
 
Profesionale : 
 

7.1 Intocmeste balanta analitica a miscarilor de bunuri din magazia DSNA Bucureşti; 
7.2 Tine evidenta contabila a mijloacelor fixe pe grupe, pe fiecare obiect si pe locuri 
de folosinta;  
7.3. Calculul drepturilor banesti ale salariatilor D.S.N.A.Bucureşti in limitele domeniului 
de activitate definit la pct. 4 din prezenta Fişa a postului ; 
7.4 Intocmirea lunara a jurnalelor de TVA pentru facturile de cumparari si cele de 
vanzari; 
7.5. Prelucreaza  extrasele de cont in lei “5121.2.4. Conturi la bancã în lei“- BRD; 
 
 

 RESPONSABILITATI 
 

8.1  Raspunde de modul in care sunt indeplinite atributiile serviciului legate de 
evidenta contabila a bunurilor din magazia unitatii; 
 

8.2  Raspunde de modul in care sunt indeplinite atributiile serviciului legate de calculul 
drepturilor salariale precum si a retinerilor datorate, intocmeste documentatia 
necesara platii-viramentului acestora; 
 

8.3  Executa pentru rezolvarea problemelor din domeniul de responsabilitate al 
serviciului din dispozitia şefului Serv.Financiar-Contabilitate, orice alte sarcini au 
caracter prioritar sau pentru care nu exista o acoperire cu personal ; 

 
8.4  Executa pentru rezolvarea problemelor din domeniul de responsabilitate al 

serviciului din dispozitia şefului Serv.Financiar-Contabilitate, orice alte sarcini care 
au caracter prioritar sau pentru care nu exista o acoperire cu personal; 

 
8.5  Aplica  prevederile Manualului de Management al Sigurantei ,Manualul de 

Management al calitaţii şi  Manualul Procedurilor SMC şi se conformează 
prevederilor „Politicii de Siguranţă „ şi ” Politicii de Calitate” , in vederea mentinerii 
si imbunatatirii continue a Sistemului de Management al Sigurantei si Sistemului 
de Management al Calitatii; 
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8.5 Aplica prevederile procedurilor Sistemului de Management de Mediu şi se 
conformează prevederilor „Politicii de Mediu„, în vederea menţinerii şi îmbunătăţirii 
continue a şistemului de Management de Mediu; 
 
8.6. Aplica prevederile din ROF-ul subunitatii, editia in vigoare si dispune  masuri 
privind stabilirea categoriilor de controale interne ce se organizeaza la nivelul structurii 
coordonate; 
 
8.7 Executa pentru rezolvarea problemelor din domeniul de responsabilitate al 
serviciului din dispozitia Directorului subunitatii, orice alte sarcini care au caracter 
prioritar sau pentru care nu exista o acoperire cu personal; 
 
8.8 Aplica prevederile Manualului de Management al Sigurantei, Manualul de 
Management al calitaţii şi Manualul Procedurilor SMC şi se conformează prevederilor 
„Politicii de Siguranţă„ şi ”Politicii de Calitate”, in vederea mentinerii si imbunatatirii 
continue a Sistemului de Management al Sigurantei si Sistemului de Management al 
Calitatii; 
 
8.9 Aplica prevederile procedurilor Sistemului de Management de Mediu şi se 
conformează prevederilor „Politicii de Mediu„ în vederea menţinerii şi îmbunătăţirii 
continue a şistemului de Management de Mediu; 
 
8.10 Respecta normele, regulile si masurile de protectie civila si PSI stabilite; 
 
8.11 Participa la instruiri, exercitii, aplicatii practice de interventie in caz de incendiu, 
avarii, accidente, calamitati naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea 
incendiilor si limitarea pagubelor; 
 
8.12. Intervin, conform atributiilor si responsabilitatilor alocate pentru limitarea 
impactului asupra mediului in situatii de urgenta; 
 
8.13 Nu efectueaza manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de 
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor; 
 
8.14 Comunica imediat conducerii ori persoanelor imputernicite orice situatie pe care 
este indreptatit sa o considere un pericol care poate genera situatii de urgenta, 
precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru 
stingerea incendiilor; 
 
8.15 Acorda ajutor, atat cat este rational posibil , oricarui alt salariat aflat intr-o situatie 
de pericol; 
 
8.16 Respecta regulile stabilite conform legislatie in vigoare cu privire la fumat, 
folosirea focului deschis la executarea lucrarilor cu pericol; 
 
8.17 Executa sarcinile care le revin ca urmare a scenariilor de siguranta, planurilor de 
interventie, procedurilor, instructiunilor pentru situatiile de urgenta identificate; 
 
8.18 Raspunde de intocmirea corecta,completa si la timp a lucrarilor incredintate; 
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9. ATRIBUŢII: 
 

In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare,  are urmatoarele atributiuni: 
 
9.1. Ţine evidenţa contabilã analiticã a contului sintetic “302 Materiale consumabile“,      
desfãşurat pe conturile analitice: 

- 3021 “Materiale auxiliare“ 
- 3022 “Combustibili“ 
- 3024 “Piese de schimb“ 
- 3028 “Alte  materiale consumabile“ 
- 3031 “ Obiecte de inventar “ 
- 53282  “Tichete de masa  “ 

privind existenţa şi mişcarea stocurilor de materile consumabile din magazia DSNA 
Bucureşti ; 
9.2. Verifica, prelucreaza si inregistreaza informatiile cuprinse in Procesul verbal de 

constatare a resturilor in rezervor la mijloacele auto aflate in exploatare in 
subunitate; 

9.3. Urmãreşte totodatã concordanţa datelor înscrise în evidenţa contabilã analiticã cu 
evidenţa contabilã din conturile sintetice corespondente; 

9.4.Se asigura ca sunt receptionate toate intrarile si iesirile in modulul Stocuri din 
sistemul e-management; 
9.5. Lunar ruleaza rapoartele ’’ INV Balanta Stocurilor’ Situatia intrarilor si pe ce a 
iesirilor corelate cu balanta conturilor de stocuri din  e-management ; 
9.6. Verificã modul de asigurare, depozitare şi pãstrare a materialelor, piese de 
schimb din magazia DSNA Bucureşti, face propuneri de eliminare a deficienţelor 
constatate ; 
9.7.Intocmeste , in luna acordarii acestuia , Listele privind recuperarea de la salariati a 
unei cote parti din echipamentul individual de lucru , cu respectarea prevederilor CCM 
editia in vigoare ; 
9.8. Coreleazã datele înscrise în facturi cu rulajul contului 4426 “TVA deductibilã“, 
asigurã întocmirea corectã a lucrãrilor şi a documentelor justificative privitoare la 
deducerea TVA pe luna raportatã ; 
9.9.Ţine evidenţa imobilizarilor corporale si necorporale pe grupe, pe fiecare obiect şi 
pe locuri de folosinţã ; 
9.10.Verificã documentele justificative care stau la baza înregistrãrii în contabilitate a 
intrãrilor şi ieşirilor de mijloace fixe in sistemul e-management; 
9.11.Asigurã întocmirea în termen a proceselor verbale de recepţie şi a proceselor 
verbale de instalare şi punere în funcţiune pentru mijloace fixe achiziţionate ; 
9.12.Transmite toate documentele si informatiile necesare actualizarii fisierelor cu 
intrarile si iesirile de imobilizari in concordanta cu cele cuprinse in Procedurile interne 
ROMATSA; 
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9.13. Inregistreazã în evidenta analitica bonurile de mişcare a mijloacelor fixe ,asigura 
actualizarea informatiilor privind locurile de folosinta ale imobilizarilor corporale si 
necorporale si ale obiectelor de inventar in folosinta in sistemul e-management; 
9.14.Opereazã pe calculator toate intrãrile şi ieşirile de obiecte de inventar in folosinta 
9.15.Asigura intocmirea Registrului numerelor de inventar in concordanta cu datele 
cuprinse in balanta analitica ; intocmeşte balanţe analitice a mijloacelor fixe pe grupe 
şi balanţa sinteticã , urmãrind concordanţa rulajelor şi a soldurilor ; 
9.16. Verifica si raspunde de concordanta datelor inscrise in Balanţa de verificare din 
sistemul e-management in corelatie cu evidentele analitice ,intocmeşte fişa mijlocului 
fix, asigurand completarea acesteia conform prevederilor legale ; 
9.17. Participã direct la operaţiunea de inventariere anualã a patrimoniului DSNA 
Bucureşti; stabileşte rezultatele inventarierii prin confruntarea terenului cu evidenţa 
contabilã şi propune mãsuri de soluţionare a neconcordanţelor constatate; opereazã 
în evidenţa contabilã rezultatele inventarierii ; 
9.18.Participa direct la operatiunile de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de 
inventar aprobate la casare de catre ROMATSA – Administraţia Centrală cu 
parcurgerea etapelor de licitatie , dezmembrare si recuperare deseuri  rezultate ; 
9.19.Ţine evidenţa obiectelor de inventar în teren pe gestiuni, asigurând corelaţia 
evidenţei analitice cu evidenţa sinteticã ; 
9.20. În urma inventarierii opereaza in contabilitate in baza aprobarilor propunerile 
pentru casare a mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar în teren ; 
9.21.  Urmãreşte impreuna cu responsabilul din cadrul Serviciului RTMI realizarea 
planului de reparaţii curente pe grupe de mijloace fixe şi pe compartimente (distinct pe 
Otopeni şi Bãneasa) ; 
9.22.  Întocmeşte documentaţia necesarã pentru transferarea unor mijloace fixe cãtre 
alte subunitãţi ROMATSA ; 
9.23 .Întocmeşte notele de debitare-creditare privind transferul de mijloace fixe şi 
obiecte de inventar ; 
9.24.  Verificã Declaraţiile de impunere privind impozitul asupra clãdirilor, taxele 
asupra terenurilor şi impozitul auto sub aspectul cuprinderii tuturor obiectivelor din 
patrimoniul DSNA Bucureşti. Întocmeşte pana cel târziu la data de 10 martie a fiecarui  
an ordinele de plata pentru impozitele pe cladiri si taxele asupra terenurilor  datorate 
de subunitate. Ţine evidenţa operativã a acestora pe ani ; 
9.25.  Analizeazã lunar conturile: 2311 – Imobilizãri în curs corporale pentru mijloace  
2314 – Imobilizãri în curs corporale pentru investiţii în curs – dotãri ROMATSA şi 
confruntã cu evidenţa contabilã ; 
9.26. Participã la lucrãrile comisiilor de  desfasurare a procedurilor de achiziţii de 
bunuri,     servicii şi lucrãri în conformitate cu prevederile legale in vigoare , ca 
observator din partea Serviciului Financiar – Contabilitate; 
 
9.27. Urmareste  ca S.R.T.M.I. sa raporteze trimestrial Administraţiei Financiare Ilfov, 
situatia contractelor încheiate în trimestrul de referinţã; 
 
9.28.Arhiveaza documentele din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate si tine 
evidenta lor in vederea predarii la arhiva DSNA Bucuresti.   
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9.29. Certifica documentele pe care le intocmeste si sunt inaintate în vederea 
acordării vizei de control financiar preventiv . 
 
9.30. Pe baza extraselor de cont şi a documentelor justificative anexate la acestea, 
atestate din punct de vedere a necesitatii, legalitatii, oportunitatii de catre sefii 
compartimentelor raspunzatoare, vizate de controlul financiar preventiv şi aprobate de 
conducãtorul unitãţii, efectueazã înregistrãrile contabile generate de operaţiunile 
economice derulate prin contul curent – “5121.2.4. Conturi la bancã în lei“- BRD ; 
Urmãreşte concordanţa soldurilor contului sintetic “5121.2.4. Conturi la bãnci în lei“ - 
BRD cu disponibilul din contul curent. 
9.31.Urmareste  primirea la termenele stabilite, potrivit graficului aprobat de 
conducerea unitatii, a fiselor colective de prezenta pentru chenzina I si a II-a, a 
deciziilor care reglementeaza drepturile salariale precum si a certificatelor medicale; 
 
9.32. Calculeazã drepturile banesti ale salariatilor din DSNA Bucureşti, potrivit 
prevederilor CCM editia in vigoarea Contractului Individual de Munca si al celorlalte 
reglementari in vigoare, cu încadrarea în termenele stabilite;  
 
9.33. Calculeaza drepturile banesti pentru cei aflati in incapacitate temporara de 
munca sau in concediu de recuperare psihologica; 
 
9.34. Calculează drepturile banesti cuvenite in perioada concediului de 
odihna/concediu de odihna suplimentar ; 
 
9.35. Verifică si operează pe calculator datele necesare stabilirii drepturilor banesti in 
vederea intocmirii statelor de plata pentru chenzina I-a si  a II-a, a fluturasilor, precum 
si a centralizatorului salariilor, opereaza listarea acestora din sistemul e-management. 
Rãspunde de calculul corect al drepturilor salariale precum şi de concordanţa dintre 
datele înscrise în fluturaşi faţã de datele înscrise în centralizator; 
 
9.36. Ţine evidenţa operativã a reţinerilor din salarii. Rãspunde de efectuarea 
acestora în termenele stabilite. Introduce în calculator aceste date, întocmeşte 
ordinele de platã  
pentru viramentul acestora precum şi pentru viramentele în conturile personale ale 
salariaţilor DSNA Bucuresti ,corespunzãtoare chenzinelor I-a şi a II-a; 
 
9.37. Asigura calcularea oricaror alte drepturi banesti cuvenite salariatilor potrivit 
prevederilor CCM şi reglementarilor legale in vigoare - bilete free,ajutoare sociale; 
 
9.38. Asigura intocmirea lunarã a centralizatorului privind drepturile banesti ale 
salariatilor.; 
 
9.39. Urmãreşte repartizarea integralã a fondului de premiere precum şi a fondului 
aferent adaosului lunar;  
 
9.40. Calculeazã drepturile bãneşti cuvenite drept adaos variabil conform fondului 
comunicat lunar de R.A.ROMATSA – Administraţia Centrală ; 
 
9.41. Respectã strict programul de salarii din sistemul e-management transmis de 
ROMATSA- Administraţia Centrală ; 
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9.42. Sesizeazã în scris eventualele deficienţe constatate şi urmãreşte remedierea 
acestora în timp util; 
 
9.43. Executa plata contravalorii biletelor free acordate potrivit prevederilor CCM in 
vigoare; 
 
9.44 Asigura autocontrolul lucrarilor pe care le intocmeste ; 
 
9.45.Raspunde de intocmirea corecta,completa si la timp a lucrarilor incredintate ; 
9.46. Participã direct la operaţiunea de inventariere anualã a patrimoniului DSNA 
Bucureşti, stabileşte rezultatele inventarierii prin confruntarea terenului cu evidenţa 
contabilã şi propune mãsuri de soluţionare a neconcordanţelor constatate; opereazã 
în evidenţa contabilã rezultatele inventarierii ; 
9.47.Se îngrijeşte de buna pãstrare a documentelor justificative precum şi a actelor 
financiar-contabile prin îndosarierea acestora, ia mãsuri pentru legarea şi arhivarea 
lor ; 
9.48 .Are obligaţia de a raporta orice activitate ce poate aduce prejudicii securitãţii 
activitãţii de aviaţie civilã ;   
9.49.Înlocuieşte  economistul  care se ocupa de calculul salariilor  si este inlocuita de 
acesta ; 
9.50. Executã sarcinile primite direct de la Directorul DSNA Bucureşti pentru bunul 
mers al Serviciului Finaciar-Contabilitate şi al instituţiei; 
 
9.51. Este obligat sã raporteze orice activitate care poate aduce prejudicii securitãţii 
activitãţilor de aviaţie civilã ; 
9.52. Executã orice alte sarcini legate de activitatea serviciului încredinţate de şeful 
serviciului ; 

  
 

10.  OBLIGAŢII 
 
 

10.1 Sã indeplineasca atributiile ce îi revin conform fisei postului la timp, corect şi cu 
respectarea cerinţelor de calitate; 

 
10.2 Sã respecte disciplina muncii; 
 
10.3 Sã respecte prevederile cuprinse în regulamentul intern, în contractul colectiv de 

munca aplicabil, precum si în contractul individual de munca; 
 
10.4 Sã manifeste fidelitate fata de unitate în executarea atributiilor de serviciu; 
 
10.5 Sã respecte masurile de securitate si sanatate a muncii în unitate; regulile de   
acces şi securitate aeronautică, PSI si protectia mediului; 
 
10.6.  Sa respecte noile Reglementari privind Protectia Mediului; 
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10.7 Are obligativitatea respectarii Normelor de Securitate Aeronautica ,prevazute in        
Programul de Securitate Aeronautica al D.S.N.A. Bucureşti; 
 
10.8.Are obligativitatea participarii trimestrial la pregatirea comuna pe compartimente   
pe problematica Securitatii Aeronautice; 
 
 10.9. Sã respectare cerinţele de confidenţialitate şi de protecţie a informaţiilor 

clasificate, respectiv : sa nu furnizeze catre persoane neautorizate informatii 
despre salarii, drepturi banesti ori materiale sau alte date si/sau documente care, 
potrivit CCM sau actelor normative in vigoare, au caracter confidential  sau sunt 
clasificate ca informaţii cu caracter secret ; 

 
 10.10. In realizarea obligaţiilor care decurg din relaţia de muncă, să se conformeze 

cerinţelor ROMATSA în ceea ce priveşte integritatea profesională, 
pregătirea/perfecţionarea profesională continuă, întreţinerea unui climat de muncă 
favorabil, promovarea şi păstrarea bunei reputaţii a firmei, conduita şi 
comportamentul. 

10.11 Să nu pretindă şi/ sau să accepte foloase necuvenite de la alţi salariaţi sau 
persoane din afara unităţii, pentru acţiuni proprii legate de realizarea sarcinilor de 
serviciu, sau să intermedieze ori să influenţeze rezolvarea sarcinilor de serviciu de 
către alţi salariaţi ROMATSA în scopul primirii de foloase necuvenite. 

 
10.12 Sã nu furnizeze materiale sau  informatii catre mass-media, decat in baza unei 

aprobari corespunzatoare din partea directorului general al unitatii ; 
 
10.13 Sã informeze seful serviciului si/sau - dupa caz, în linia ierarhică -, directorul 

DSNA Bucureşti, despre neregulile si greutatile care produc disfunctii in  
functionarea serviciului/unitatii si sa propuna solutii pentru o mai mare eficienta a 
muncii 

 
 

11. DREPTURI 
 

11.1 Drepturile corespunzătoare relaţiei de muncă cu RA ROMATSA sunt cele 
prevăzute în Contractul Individual de Munca al salariatului si în Contractului Colectiv 
de Munca in vigoare, precum şi altele stabilite prin legislaţia în vigoare.  
 

12 . LOC DE MUNCA SI RISCURI DE ACCIDENTARE SI IMBOLNAVIRE 
PROFESIONALA 
 

12.1 Locul de muncă este in Corp A-B Aeroport HENRI COANDÃ.(Serviciul 
Financiar-Contabilitate ) 
 

12.2 Locul de muncă şi specificul postului de accidentare şi îmbolnăvire 
profesională, nu prezintă riscuri particulare. dacă sunt respectate normele 
generale de protecţia muncii. 

 
 

13. REGIMUL FIŞEI POSTULUI 
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13.1 Prezenta fişă a postului reglementează principalele funcţiuni ale postului în 
procesul realizării atribuţiilor de calcul a drepturilor banesti din D.S.N.A.Bucureşti, 
precum şi aspectele legate de obligaţiile salariatului angajat pe post în relaţia de 
muncă cu angajatorul şi imputerniciţii acestuia. 

 
13.2 Fişa postului este anexă la Contractul Individual de Muncă al salariatului angajat 

pe post şi reprezintă referinţa principală a evaluării activităţii salariatului respectiv.  
 
 Totodată, Fişa postului reprezintă referinţa pentru evaluarea candidaţilor în cadrul 

procedurii de angajare şi avansare pe postul devenit vacant.  
13.3 Conducerea DSNA Bucureşti isi rezerva dreptul de a amenda fisa postului, în 

condiţiile prevăzute în CCM editia in vigoare, prin adaugarea a unor noi elemente 
cu caracter permanent si/sau eliminarea celor devenite inoperante. 

 
NOTA :  Conducerea  R.A. ROMATSA isi rezerva dreptul de a amenda  fisa postului , in 
conditiile prevazute in CCM editia in vigoare  , cu acordul partilor semnatare ale CIM ,prin 
adugarea unor sarcini cu caracter permanent in conformitate sau in legatura cu atributiile 
stabilite  prin fisa postului , precum si cu pregatirea profesionala a salariatului sau prin 
eliminarea sarcinilor devenite inoperante. 

 
 

           Am luat  la cunoştinţă şi am primit un exemplar 
 

 

Nume si prenume_______________Semnatura______________ Data______________ 


