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|. Date Generale
Titlul postului

Fisa Postului

Coordonator Departamental

Departament

Economic

Nivel ierarhic

Vi

Se subordoneaza

Directorului Executiv

Domenii de activitate

Il. Cerintele postului
Educatie

=  Contabilitate
» Resurse si Finantare
= |pventariere

o cunostinte bune de economie,
contabilitate, finante, marketing si
comunicare

o cunostinte bune de PC (Microsoft
Office, alte programme de gestiune
contabila)

o limbi straine: engleza, franceza —
minim o limba straina la nivel
avansat
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Abilitati e capacitate de reflectie critica

e capacitate de lucru in echipa
e rezistenta la stres

e perseverenta

e spirit practic

e responsabilitate

e persuasiune

o flexibilitate

e seriozitate

e punctualitate

e atentie si rigurozitate

Responsabilitati si atributii specifice

Elaborarea strategiilor de finantare

Evaluarea financiara a proiectelor

Realizarea inventarierii periodice a patrimoniului ASUB

Asigurarea consultantei economico-financiara pentru asociatile member
Intocmirea documentelor financiar-contabile necesare desfasurarii activitatilor
Intocmirea bugetelor de venituri si cheltuieli anual

Evidenta pe categorii de cheltuieli si situatii centralizatoare

Rapoarte lunare privind veniturile si cheltuielili

Evidenta contabila primara, efectuare plati curente;

Managementul relatiei bancare (instrumente de plata, situatii bancare)
Arhivarea in bune conditii a documentelor financiar-contabile
Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza asociatia

Responsabilitati si atributii generale

Respectarea standardelor cu privire la imaginea asociatiei

Calitatea raportarilor catre superiorul ierarhic si incadrarea in termenele stabilite
Respectarea legislatiei specifice domeniului sau de activitate

JImbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate
Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de ASUB
Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul asociatiei
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- Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare
la postul sau

- Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea $i
interesele ASUB



