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Inspector trezorier
Descrierea ocupatiei

Inspectorul de specialitate din cadrul trezoreriei (inspectorul trezorier) se ocupd de operatiunile specifice
executiei bugetului de stat, a bugetului local, a bugetelor asigurérilor sociale de stat si a fondurilor speciale
din teritoriul administrativ arondat (sector, comund, municipiu, judet). Activitatile proprii acestei ocupatii,
asa cum sunt definite de Directia General& a Trezoreriei Statului, se refera la analizarea, verificarea,
Tnregistrarea si intocmirea documentelor pe baza cérora, conform legii, se fac operatiuni de pléati si incasari
intre Trezorerie (ca agent al statului) pe de o parte si institutiile publice arondate cat si contribuabilii -
persoane fizice si juridice - pe de alta parte.

Ocupatia este complexa deoarece implica cunoasterea regimului de analiz&, intocmire si circulatie a
multor categorii de documente (primite, date, realizate intern, documente bancare), a legilor, normelor si
reglementérilor, care sunt in permanentd modificare, a structurii celor trei bugete pe care le gestioneazd, a
statutelor ordonatorilor de credite (trezoreria actionand in acest sens ca o banca, dar care elibereaza aceste
credite pe alte criterii decat cele bancare). O parte importanta este cea legatd de operatiunile contabile si
de urmarire a incasérilor la bugete, pe categorii de taxe si impozite. De asemenea, ocupantii postului de
inspector trezorier au in atributiuni si realizarea controlului financiar preventiv. Persoanele cu functii de
conducere din aceste servicii trebuie sa desfésoare activitati de coordonare si control la institutiile
arondate Trezoreriei, gestionarea permanenta a contului de disponibil al trezoreriei si nu in ultimul rand
implementarea in procedurile curente a normelor si reglementarilor emise de Directia Generala a
Trezoreriei Statului, Tn particular, si de Ministerul de Finante Tn general.

Din cauza volumului mare de munca, de reguld, inspectorii trezorieri au definite n atributiunile de
serviciu (in fisa postului) numai anumite activitati. Astfel unii se vor ocupa de activitétile de trezorerie
implicate de analiza, urmarirea si controlul cheltuielilor iar altii de activitatile ce tin de analiza, urmérirea
si controlul veniturilor.

Standardul nu separa ocupatia pe aceste doua categorii de activitati, deoarece competentele sunt comune.



Inspector trezorier

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta

Aplicad normele de protectia muncii si PSI
Comunica interpersonal la locul de munca
Desfasoara activitati in echipa
Se perfectioneaza profesional

Administreaza documente specifice

Analizeazd documente

Controleaza si coordoneaza activitatile de trezorerie
Gestioneaza banca de date

Intocmeste balante de verificare

Intocmeste notele contabile

Prelucreaza datele cu ajutorul tehnicii de calcul
Urmareste executia bugetara

Urmareste incasarile la bugete



Aplica normele de protectia muncii si PSI

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Aplica NPM

2. Aplica normele PSI

3. Raporteaza pericolele care pot
aparea in activitate

4. Aplica procedurile de urgenta si
evacuare

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Legislatia si normele de protectie a muncii sunt insusite in
conformitate cu specificul activitatilor.

1.2. Echipamente de protectie sunt utilizate corect conform normelor de
folosire.

1.3. Echipamentele de protectie sunt intretinute si pastrate adecvat, in
conformitate cu normele.

1.4. Procedurile de protectie individuala si colectiva sunt corect insusite
prin participarea la instructaje periodice.

1.5. Activitatea specifica este realizatd cu repetarea permanenta a

tuturor normelor de protectie si siguranta.

2.1. Activitatile sunt efectuate n conditii de securitate in conformitate cu
normele PSIL.

2.2. Procedurile PSI sunt insusite prin instructaje periodice si aplicatii
practice.

2.3. Echipamentele de stingere a incendiilor din dotare sunt utilizate
competent si rapid pentru eliminarea pericolelor.

3.1. Pericolele potentiale sunt identificate cu discerndmant pentru a fi
raportate persoanei abilitate in conformitate cu normele interne.

3.2. Starea echipamentelor de protectie si stingere a incendiilor este
verificatd periodic §i raportatd persoanei abilitate conform cu procedurile
interne.

4.1. Accidentul aparut este semnalat prin contactarea persoanei abilitate
conform procedurilor interne si a normelor in vigoare.

4.2. Masurile de urgentd si evacuare sunt aplicate cu rapiditate, luciditate,
respectand procedurile interne.

4.3. Primul ajutor este acordat prompt in conformitate cu tipul



Gama de variabile

materiale utilizate in acordarea primului ajutor;
metode de transport §i evacuare a ranitilor;
persoanele cu raspundere 1n acest domeniu;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

materiale, echipamente de protectie si metode de utilizare si intretinere;

materiale, echipamente contra incendiilor si metode de utilizare si intretinere a acestora;
legislatia i normele interne de protectie a muncii si prevenire a incendiilor;

cunostinte pentru acordarea primului ajutor;

persoanele abilitate care vor fi anuntate;

Evaluarea va urmari:

modul de aplicare concretd a NPM si PSI;

procedurile care se executa In situatiile de incendii, accidente;

capacitatea de a detecta potentiale surse de pericole;

capacitatea de a actiona cu calm, lucid si prompt in situatii extreme;

modalitatea de a desfasura diverse activitati specifice in conditii variate in care NPM si PSI sunt efectiv aplicate si
orice potential de pericol asupra sa sau a altor persoane este inlaturat



Comunica interpersonal la locul de munca

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Transmite si primeste informatii

2. Participa la discutii In grup pe teme
profesionale

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Comunicarea informatiilor specifice serviciului se realizeaza numai
cu persoanele autorizate prin atributiunile de serviciu, cu respectarea
raporturilor ierarhice, operative si functionale.

1.2. Metodele de comunicare sunt corespunzatoare procedurilor interne si
permit transmiterea corecta, rapida si in forma adecvata a informatiilor.
1.3. Informatiile sunt reale, corecte, complete si transmise in limbajul

adecvat interlocutorilor.

1.4. Intrebarile pentru obtinerea informatiilor suplimentare si clarificarile
sunt pertinente si logice.

1.5. Modul de adresare este politicos si concis.

1.6. Informatiile, care prin atributiunile specifice ale postului sau care au
un caracter confidential §i nu sunt de competenta unei persoane, vor fi
2.1. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate prin procedee

acceptate de membrii grupului.

2.2. Punctele de vedere proprii sunt argumentate tehnic si procedural,
clar si sunt expuse fara retinere.

2.3. Dreptul la opinie 1n cadrul grupului este respectat.
2.4. Interlocutorii sunt tratati cu atentie si Intelegere.

2.5. Divergentele tehnice sau de alta natura sunt rezolvate cu argumente,
cu calm si politete.



Gama de variabile

limbajul specific activitatilor, limbajul accesibil clientilor;

persoane autorizate: colegi, sefi operativi / ierarhici cu care se afla in relatii de serviciu;
forme de comunicare: scrisa, verbala,

proceduri specifice reglementate de transmitere a informatiilor (rapoarte, situatii etc.);

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

cunostinte specifice obiectului de activitate;

metode uzuale de comunicare din interiorul organizatiei;

proceduri de inregistrare a activitatilor;

terminologia specifica si utilizarea acesteia in diferite circumstante;

proceduri interne de raportare si persoanele respective;

informatiile care sunt secrete sau confidentiale fata de alte persoane;

Evaluarea va urmari:

modalitatea de utilizare a limbajului tehnic §i nontehnic pentru comunicare;

modalitatea de utilizare a diferitelor mijloace de comunicare;

capacitatea de a Inregistra corect, complet activitatile desfasurate in conformitate cu procedurile interne;
capacitatea de a analiza si utiliza eficient informatiile primite pentru a raspunde corespunzator in diferite
circumstante;

capacitatea de a exprima clar, Intr-o maniera potrivita nelamuriri, opinii sau situatii concrete;

modul de adresare si formulare a ideilor;



Desfiasoara activititi in echipa

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica sarcinile in cadrul 1.1. Sarcinile, atributiunile si competentele serviciului / departamentului
serviciului / departamentului sunt cunoscute clar, din sursele autorizate.

1.2. Sarcinile §i competentele individuale sunt stabilite In conformitate cu
sarcinile si atributiunile serviciului / departamentului si a dispozitiilor
sefului ierarhic si cu normele si procedurile interne.

1.3. Propunerile privind Indeplinirea completa a activitatilor la nivelul
cantitativ si calitativ necesar sunt exprimate cu claritate si la timp.

2. Participa la indeplinirea sarcinilor 2.1. Sarcinile serviciului / departamentului sunt indeplinite in mod
din cadrul serviciului / departamentului  corespunzator, la nivelul calitativ si cantitativ agreat precum si in timpul
stabilit.

2.2. Sarcinile individuale sunt realizate la parametrii calitativi si
cantitativi corespunzatori normelor interne si in timpul stabilit.

2.3. Acordarea de asistenta este solicitatd / data prompt, atat in cadrul
strict al serviciului / departamentului, cat si de catre alti colegi in
conformitate cu atributiunile de serviciu.

2.4. Munca in serviciu / departament este efectuata respectandu-se
raporturile ierarhice si functionale.

Gama de variabile

sarcinile, atributiunile si competentele serviciului / departamentului;
membrii serviciului / departamentului;

conditii specifice de desfasurare a activitatilor;

relatiile functionale cu celelalte servicii / departamente;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

sarcini, atributiuni, competentele serviciului / departamentului;

sarcini, atributiuni, competentele colegilor din serviciul / departamentul respectiv ca si a celor cu care exista relatii
functionale sau ierarhice;

raporturile ierarhice si functionale;

norme, reguli de lucru in Trezorerie;

Evaluarea va urmari:

solicitudinea, spiritul de echipa, abilitatea de a lucra si asista persoanele nou venite;

capacitatea de a identifica si solutiona, in limiteze competentelor, anumite situatii curente sau deosebite;



Se perfectioneaza profesional

Descrierea unitatii

Unitatea face referire la activitatile de perfectionare si autoperfectionare profesionala si abilitatea de a asimila un
volum mare de legi, reglementari si proceduri specifice activitatilor din Trezorerie. De asemenea, unitatea va
include competentele de a pune in practicé cunostintele asimilate.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica necesarul de instruire 1.1. Nivelul propriu de pregatire profesionald este evaluat corect.

1.2. Necesarul de instruire este identificat corect in conformitate cu
cerintele postului, procedurale, practice si teoretice.

2. Participa la pregatire / instruire 2.1. Forma de pregatire este aleasa corespunzator in sensul asigurarii
eficientei in pregatire.

scopurile propuse.

2.3. Instruirea / pregatirea este eficientd in sensul atingerii obiectivelor
propuse in timpul optim.

2.4. Instruirea este completa astfel incat toate cunostintele si deprinderile
necesare sa poata fi asimilate la nivelul propus.

2.5. Periodicitatea este aleasa cu atentie astfel incat pregatirea / instruirea
sa tind pasul cu modificarile intervenite.

3. Se autoperfectioneaza 3.1. Studierea si analiza documentatiei (legi, norme, reglementari) se face
ori de cate ori apare necesitatea coreldrii activitatilor cu modificarile
intervenite (modificari legislative, de procedura interna etc.).

3.2. Deprinderile practice individuale se exerseaza astfel incat sa se
respecte Intocmai procedurile interne si sa fie intelese si asimilate in mod
corespunzator sub toate aspectele.

3.3. Nelamuririle, neconcordantele, deprinderile corecte si rapide sunt
rezolvate prin studiu / practicd individuala sau prin asistenta unei
persoane cu experientd mai mare.

Gama de variabile

forme de pregatire teoreticd si practica: seminarii, dezbateri, ateliere de lucru, practica, instructaje;
obiectivele de atins in urma pregatirii;
documentatii legislative, normative, manuale de utilizate $i operare (acolo unde este cazul);

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

tehnici de autoevaluare;

surse de documentare;

Evaluarea va urmari:

modalitatea de participare si implicare la pregatirea profesionala;

capacitatea de autodocumentare si de dezvoltare a deprinderilor practice si procedurale;
capacitatea de a asimila cat mai complet si corect noile cunostinte si deprinderi practice;



Administreazi documente specifice

Descrierea unitatii

Unitatea defineste competentele referitoare la analiza, intocmirea i manuirea unui volum important de documente
care reprezinta justificarea tuturor operatiunilor de trezorerie efectuate si de aceea administrarea corespunzatoare a
acestora este o parte importanta a activitatilor.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Sorteaza documentele 1.1. Caracteristicile documentelor se identifica corect pentru a se putea
sorta pe criteriile agreate.

1.2. Identificarea corectd a procedurilor de urmat pentru fiecare categorie
conform normelor.

1.3. Sortarea se face pe categorii in functie de tipul documentului, data si
circuitul pe care il vor urma, conform procedurilor reglementate.

2. Arhiveaza documentele 2.1. Aranjarea documentelor se face pe criteriul departamentului /
serviciului In dosare speciale, corect, la timp si respectand reglementarile.

2.2. Predarea documentelor pentru pastrare se face la timp in
conformitate cu procedurile reglementate.

2.3. Depunerea documentelor 1n arhive se face in conformitate cu

3. Inregistreaza documentele 3.1. Caracteristicile documentelor se identifica corect pentru a se putea
inregistra corespunzator procedurilor agreate.

3.2. Identificarea corecta a registrului unde se inregistreaza documentele.

3.3. Inregistrarea documentelor se face corect, prompt si respectand

4. Repartizeaza documentele si 4.1. Documentele se analizeaza corespunzator procedurilor din punctul de
corespondenta vedere al situatiei acestora (de returnat sau in continuarea circuitului).

4.2. Identificarea destinatarilor se face in functie de categoria de
document, situatia acestuia in conformitate cu normele referitoare la
circuitul documentelor.

4.3. Documentele / corespondenta sunt inmanate zilnic, respectand
procedurile de pastrare a urmei, i a numarului de exemplare.

4.4. Documentele de repartizat se analizeaza ca forma, fond si alte
caracteristici (numar de exemplare).



Gama de variabile

Tipuri de documente

situatia incasarilor pe categorii: buget de stat, buget local, pe conturi, pe categorii de agenti economici: institutii
publice, populatie, etc.);

comunicdri: de Incasari, de restituiri, sume pentru stimulente, privind deschiderea creditelor din bugetul local etc.;

referate pentru sumele care trebuie compensate / restituite, rambursate sau virate;

situatia executiei zilnice a bugetului local, dispozitii bugetare, bilanturi contabile - pentru avizare -;

documente de reglementare: instructiuni, precizari, ordine, norme, legi;

documente contabile: note contabile, fise de cont, extrase de cont, jurnale de casa si de inregistrari, balante -
sintetice si analitice -, registre de casa si manipulare a numerarului, conturi de executie a cheltuielilor si veniturilor
la bugete, situatia disponibilitatilor, a creditelor, a numerarului vehiculat prin trezorerie, situatia documentelor
tipizate vehiculate in §i prin trezorerie, etc.

documente financiare pentru numerar: ordin de plata, foaie de varsamant, cecuri;

documente financiare pentru virament: ordin de plata tip trezorerie OPHT, mandat postal, note de incasare;
documente justificative: cereri de finantare, note de fundamentare / confirmare, bugete de venituri si cheltuieli;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

categorii de documente, numar de exemplare;

regimul circulatiei documentelor;

proceduri de inregistrare si pastrare a documentelor;

proceduri de arhivare;

norme legislative referitoare la regimul de intocmire, manuire a documentelor;

modul de completare si / sau Intocmire a documentelor;

Evaluarea va urmari:

cunoasterea documentelor (forma, continutul, numar de exemplare, completare / intocmire);
cunoasterea situatiei si a circuitului documentelor care sunt administrate;

modul 1n care documentele sunt sortate, inregistrate, repartizate si arhivate;

capacitatea de a face fata situatiilor curente care apar din punctul de vedere al volumului de documente, a unor
neconcordante;

capacitatea de a solutiona in mod corespunzator probleme legate de documentele administrate;



Analizeaza documente

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competentele necesare analizei documentelor justificative si a celor de platd prezentate de institutii
publice si contribuabili - persoane fizice si juridice -, agenti incasatori din punctul de vedere al formei si continutului
tuturor documentelor care intrd in aceasta categorii precum si a procedurilor de completare si corectare.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Analizeaza forma si continutul 1.1. Documentele se verifica cu atentie pentru identificarea prompta a
documentelor oricaror erori si pentru determinarea autenticitatii acestora in
conformitate cu procedurile stabilite.

1.2. Sumele valorice implicate se verifica cu atentie pentru a se analiza

clasificatiile bugetare.

1.3. Documentele de Incasari se verifica cu atentie pentru a analiza daca
respecta reglementarile, destinatiile, sumele datorate.

1.4. Temeiul legal / motivatia pentru sumele implicate in anumite
operatiuni se verifica in conformitate cu normele.

2. Inregistreazi si transmite documente ~ 2.1. Inregistrarile corespunzitoare se efectueaza corect si prompt in
conformitate cu procedurile interne.

2.2. Documentele corespunzatoare se vizeaza in conformitate cu
procedurile interne

2.3. Documentele se transmit prompt conform procedurilor interne.
Gama de variabile

documente de plata si incasare: ordin de plata, foaie de varsamant, cec, ordin de platd, mandat postal, state de
plata;

bilanturile contabile ale institutiilor bugetare pentru vizare;

cereri de confirmare a sumelor din conturi, notd de fundamentare, buget de venituri si cheltuieli, cereri de
admitere la finantare, nota justificativa, hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, referate de compensare /
restituire, popriri;

caracteristicile “tehnice” ale documentelor, proceduri de identificare a autenticitatii acestora;

dispozitii legale;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

documente, numar de exemplare, caracteristicile acestora, modalitatea de completare;

proceduri de identificare a autenticitatii documentelor primite;

structura bugetelor, clasificatiile bugetare, destinatii;

informatii despre institutiile publice arondate si despre contribuabili;

legi, norme, reglementari,

proceduri de vizare a documentelor;

circuitul documentelor;

proceduri de corectare / returnare a documentelor necorespunzatoare ca forma si fond;

Evaluarea va urmari:

modalitatea concretd in care documentele sunt analizate si verificate;

cunoasterea regimului categoriilor de documente (modalitati de returnare, corectare, vizare, autentificare,
transmitere);

capacitatea de a analiza documentele pentru identificarea tuturor informatiilor si armonizarea lor cu legile,
normele, reglementarile, destinatiile si alte categorii de restrictii;



Controleaza si coordoneaza activititile de trezorerie

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competentele necesare pentru coordonarea tuturor serviciilor care au ca atributii activitatile legate
de trezorerie, urmarirea implementarii in procedurile interne a normelor si reglementarilor care statueaza
activitatea Trezoreriei, controlul si avizarea rapoartelor periodice care se intocmesc. De asemenea, se identifica si
alte tipuri de controale si coordonari ca: actualizarea fisierului cu contribuabili, a codurilor fiscale, existenta
documentelor statutare care reglementeaza functionarea institutiilor publice, desfasurarea controalelor la acestia,

Aceasta unitatea de competenta este specifica persoanelor care coordoneaza serviciile / departamentele de

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Implementeaza normele si
reglementarile pentru activitatile de
trezorerie

2. Controleaza si avizeaza documente

3. Coordoneaza controlul asupra
institutiilor publice arondate

4. Monitorizeaza gestionarea contului

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Modificarile in normele specifice de functionare a activitatilor de
trezorerie se identifica corect si complet.

1.2. Modificarile n toate procedurile interne ca urmare a aparitiei de noi
functii si / sau reglementari se identifica in mod corespunzator si se
armonizeaza cu legile.

1.3. Noile proceduri interne, per servicii sau departamente se definesc
corect pentru ca rezultatele sa fie in concordanta cu legislatia si specificul
fiecarui serviciu / departament.

1.4. Noile proceduri sau modificarile avizate de juridic se aduc in mod
corespunzator la cunostinta angajatilor.

2.1. Documentele §i rapoartele corespunzatoare se verifica din punctul de
vedere al formei, continutului, periodicitatii $i numarului de exemplare.

2.2. Documentele si rapoartele se avizeaza in conformitate cu
procedurile reglementate.

2.3. Documentele si rapoartele se transmit prompt serviciilor /
departamentelor corespunzatoare avizate in conformitate cu procedurile
reglementate.

3.1. Informatiile din rapoartele de control si din alte surse se structureaza
in functie de obiectivele stabilite.

3.2. Deciziile se identifica corect in functie de situatia concreta si se
armonizeaza cu reglementarile in vigoare.

3.3. Deciziile luate se pun prompt in aplicare.

4.1. Informatiile din extrasele de cont pentru toate documentele de
incasari si plati se verifica pentru a fi culese §i structurate complet si
corect.

4.2. Miscarile si soldurile din contul Trezoreriei se monitorizeaza
permanent pentru respectarea obiectivelor stabilite.

4.3. Deciziile corespunzatoare fiecarei situatii se identifica corect si se



Gama de variabile

legi, norme, reglementari,

categorii de controale, temeiuri legale de desfasurare a acestora;

proceduri de desfasurare a activitatilor din serviciile / departamentelor de trezorerie;

categorii de documente: rapoarte, situatii, balante, bilant, conturi de executie etc., periodicitate, mod de avizare;
circuitul documentelor;

documentele care se verifica si se intocmesc cu prilejul controalelor: situatia recapitulativa privind plata salariilor,
bilantul trimestrial si anual, extrasele, contul de executie etc.;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

proceduri de aplicare a legilor, reglementarilor specifice;

obiectivele si procedurile de operare din cadrul serviciilor / departamentelor subordonate;
atributiunile serviciilor / departamentelor din Trezorerie;

relatiile ierarhice si functionale dintre servicii / departamente si cu organismele coordonatoare (DGFPCFS,
Directia Judeteana de Trezorerie, Directia Generald a Trezoreriei Statului din Ministerul de Finante);
proceduri de intocmire, verificare si avizare a lucrarilor, rapoartelor specifice;

obiectivele curente si strategice ale Trezoreriei;

Evaluarea va urmari:

abilitatea de identificare a procedurilor pentru serviciile / departamentele din subordine;

capacitatea de analiza si sinteza,

modalitatea de aplicare 1n procedurile interne a legilor, reglementarilor corespunzatoare;

abilitatea de a lua decizii atat in situatii curente cat si de exceptie;

modalitatea de a conduce activitatea Trezoreriei in concordanta cu obiective propuse;

capacitatea de a explica clar si precis deciziile luate;



Descrierea unitatii

Gestioneaza banca de date

Unitatea include competentele necesare pentru organizarea, inregistrarea i gestionarea bazei de date care este
constituitd din institutiile publice arondate, agenti economici (pe categorii), persoane fizice, agenti incasatori. De
asemenea, unitatea include si competentele necesare aplicarii reglementarilor privind confidentialitatea si

securitatea documentelor.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Actualizeaza baza de date

2. Organizeaza baza de date

3. Aplica procedurile de
confidentialitate §i securitate

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Analiza corecta a informatiilor specifice se face pe criteriile
reglementate.

1.2. Inregistrarea corectd, zilnica si completi a datelor corespunzitoare
se realizeaza in conformitate cu necesarul de informare si a procedurilor
statuate.

2.1. Informatiile sunt structurate pentru a fi regasite si utilizate prompt.

2.2. Structurarea datelor se face pe categorii in conformitate cu
reglementarile.

2.2. Baza de date este pastrata in siguranta (salvata zilnic pe suport
3.1. Legile si normele interne se insusesc in conformitate cu specificul

atributiunilor.

3.2. Documentele se depoziteaza in conditii de securitate cu respectarea
procedurilor agreate.

3.3. Verificarile periodice se efectueaza ori de cate ori situatia o impune.

3.4. Documente / rapoarte se Intocmesc clar, corect in conformitate cu



Gama de variabile

Categorii de clienti: institutii publice, agenti economici, contribuabili persoane fizice

Date de identificare ale institutiilor publice: ordonatori principali, secundari i tertiari, institutii cu subordonare
centrald sau locala: denumiri, coduri fiscale, acte de infiintare, decizii de numire, specimene de semnaturi, conturi
analitice proprii etc.

Date de identificare ale agentilor economici: pe forme de proprietate, statute, acte de infiintare, denumiri, coduri
fiscale, ramura de activitate, caracter (sucursala / filiala / punct de lucru) etc.

Date de identificare ale contribuabililor persoane fizice: adresa, acte de proprietate, cod fiscal (numeric), debitul
anual.

Programe specifice de gestionare a bazelor de date: VENIS, DO TREZOR.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

datele de identificare si actele necesare pe categorie de client;

regimul documentelor si procedurile de urmat in cazul pierderii / furtului / distrugerii documentelor;
proceduri de asigurare a confidentialitatii si securitatii documentelor;

proceduri de Inregistrare a datelor si de manipulare a bazei de date;

proceduri de regdsire si actualizare a informatiilor despre clienti,

proceduri de pastrare 1n siguranta a informatiilor din baza de date;

Evaluarea va urmari:

capacitatea de a manipula corect informatiile din baza de date;

modalitatea de structurare si inregistrare in baza de date;

abilitatea de regasire a informatiilor din baza de date;

capacitatea de identificare a datelor despre clienti;

abilitatea de a utiliza tehnica de calcul pentru procedurile de Inregistrare / regasire / actualizare (cand si unde este
cazul);



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Culege si structureaza informatiile
contabile

2. Reconciliaza valorile din Trezorerie
cu cele din documente

3. Intocmeste balante analitice si
sintetice

4. Intocmeste documentele anexe la
balantele de verificare

intocmeste balante de verificare

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Informatiile pentru intocmirea balantelor se culeg complet si corect
din notele contabile, in functie de tipul balantei.

1.2. Procedurile contabile se identifica corect §i complet in conformitate
cu reglementarile interne si a legii contabilitatii.

1.3. Inregistrarea notelor contabile se face conform periodicittii (zilnic,
lunar, anual) pentru obtinerea rulajelor si a soldurilor pe tipuri de conturi.
2.1. Valorile referitoare la numerarul manipulat in trezorerie este analizat
corect, complet §i prompt.

2.2. Valorile referitoare la numerarul din casieria tezaur se culeg periodic,
corect si complet in conformitate cu procedurile agreate.

2.3. Valorile rezultate din Trezorerie si casieria tezaur se compara cu cele
din documentele justificative corespunzatoare (de plati si incasari) pentru
identificarea concordantei / neconcordantei si reconciliere (cand este

cazul).

3.1. Datele corect identificate din conturile analitice si sintetice se
inregistreaza in balantele corespunzétoare la perioadele de timp
specificate de norme.

3.2. Balantele de verificare sintetice se intocmesc conform procedurilor
reglementate.

3.3. Se verifica corectitudinea Intocmirii balantelor prin compararea
rulajelor cu soldurile conturilor i se ridica eventualele greseli / omisiuni.

3.4. Balantele analitice se intocmesc 1n functie de fisa contului.
4.1. Bilanturile periodice se completeaza corect, la timp si respectand
procedurile.

4.2. Documentele de executie zilnica, lunara si anuald a bugetului de stat,
a bugetului local si a bugetului de asigurari sociale de stat, a fondurilor
speciale si a mijloacelor extrabugetare se Intocmesc corect si complet
respectand procedurile cu scopul analizelor specifice activitatii de
trezorerie.

4.3. Situatiile reglementate referitoare la inchiderea exercitiului se
intocmesc corect, la timp n conformitate cu procedurile.

4.4. Procedurile de verificare a inregistrarilor contabile se aplica in mod
corespunzator, prompt si se corecteaza eventualele erori.



Gama de variabile

Documente contabile: note contabile, fise de cont, extrase de cont, jurnale de casa si de Inregistrari, balante -
sintetice si analitice -, registre de casa si manipulare a numerarului, conturi de executie a cheltuielilor si veniturilor
la bugete, situatia disponibilitatilor, a creditelor, a numerarului vehiculat prin trezorerie, situatia documentelor
tipizate vehiculate in §i prin trezorerie, etc.

Tipuri de rulaje: curente i cumulate;

Categorii de balante: analitice / pe conturi i sintetice;

Periodicitatea: zilnica, lunara si anuala;

Criterii de intocmire a balantelor de verificare analitice: institutii publice, agenti economici;

Procedurile contabile de Intocmire a balantelor - pe baza programului DO TREZOR emis de Dir. Gen. a
Trezoreriei Statului;

Documentele specifice numerarului: chitanta de predare / primire zilnica a numerarului pentru fiecare casier,
borderoul, registrul de manipulare a numerarului, registrul de evidentd a numerarului din casieria tezaur);

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

categorii de balante, structura si periodicitatea acestora;

norme metodologice privind contabilitatea de trezorerie si a institutiilor bugetare;
proceduri de realizare, verificare si reconciliere;

categorii de jurnale / registre si proceduri de completare a acestora;

categorii de informatii specifice intocmirii balantelor;

cunostinte de contabilitate a Trezoreriei;

Evaluarea va urmari:

modalitatea concreta in care informatiile specifice sunt analizate pentru realizarea balantelor;
abilitatea de a identifica corect procedurile pentru intocmirea balantelor;

modul concret in care se realizeaza, se verifica si se reconciliaza balantele;



Descrierea unitatii

intocmeste notele contabile

Unitatea include competentele necesare efectuarii inregistrarilor specifice notelor contabile, identificarii
informatiilor si a conturilor corespunzatoare, ca si abilitati legate de analiza datelor care se vor regési in acestea. De
asemenea, se includ competente legate de cunoasterea evidentelor analitice si sintetice si a planului de conturi
specific, a clasificatiilor bugetare, a normelor, legilor si dispozitiilor legale care statueaza efectuarea operatiunilor

regasibile in contabilitatea trezoreriei.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Culege si structureaza informatii
contabile

2. Intocmeste notele contabile si
conteaza operatiunile

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Informatiile se analizeaza ca forma si continut pentru identificarea
corecta a articolelor contabile.

1.2. Procedurile contabile corecte i complete se identifica in
conformitate cu reglementarile interne si legii contabilitatii.

1.3. Documentele care stau la baza operatiunilor contabile se analizeaza si
verificd in mod corespunzétor in functie de venituri sau cheltuieli si din
punctul de vedere al formei, continutului si, dupa caz, a temeiului legal cu
respectarea reglementarilor .

2.1. Notele contabile se realizeaza corect, prompt si cronologic pe baza
analizei contabile, respectand reglementarile corespunzatoare.

2.2. Conturile se identifica corect din planul de conturi si In functie de
client.

2.3. Valorile corespunzatoare se inregistreaza in conformitate cu
procedurile contabile §i in intervalul de timp reglementat.

2.4. Inregistrarile din note se verifica pentru conformitate cu analiza
contabila, valorile corecte si procedurile contabile.



Gama de variabile

Elemente legislative: legi, norme, reglementari referitoare la veniturile si cheltuielile gestionate de Trezorerie;
Documente care stau la baza inregistrarilor contabile:

- statute de functionare a institutiilor de stat arondate;

- documente de evidenta a platilor / incasarilor pentru persoane fizice si juridice: registrul jurnal, extrase de

- documente justificative pentru repartizari / retrageri

- categorii de venituri si cheltuieli.

Variabile contabile pentru activitatile de trezorerie: conturi debitoare / creditoare / bifunctionale, operatiuni
contabile de debitare / creditare, solduri debitoare / creditoare, clasificatii bugetare;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

categorii de documente, modalitati de analiza a acestora;

legislatia corespunzatoare referitoare la justificarea platilor si incasarilor;

structura pe capitole / subcapitole a veniturilor bugetului de stat, a bugetului local si a bugetelor asigurarilor sociale
de stat;

structura pe capitole si categorii de cheltuieli a institutiilor finantate din bugetul de stat, local sau al asigurarilor
sociale de stat, fonduri speciale sau extrabugetare;

proceduri de Intocmire a notelor contabile si de verificare a operatiunilor;

proceduri de efectuare a Inregistrarilor contabile, a inchiderii conturilor si a verificarilor operatiunilor;
Evaluarea va urmari:

modalitatea concreta in care se efectueaza analiza documentelor, structurarea informatiilor si identificarea
procedurilor contabile corespunzatoare;

corectitudinea in realizarea operatiunilor contabile (analiza contabild si formula contabild) si abilitatea de a
identifica rapid si precis eventualele erori / neconcordante;

aplicarea legislatiei in vigoare;

cunoasterea procedurilor contabilitatii de Trezorerie;

asumarea responsabilitatii asupra documentelor intocmite §i predarea lor la termenele prevazute;



Prelucreaza datele cu ajutorul tehnicii de calcul

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competentele si deprinderile necesare realizarii operatiunilor contabile cu ajutorul tehnicii de calcul.
Deoarece actualmente sistemul de trezorerie nu este complet informatizat, unitatea va trebui reanalizata in
momentul trecerii complete in sistem automatizat.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Initiaza si incheie procedurile de
utilizare a programelor

2. Introduce datele

3. Listeaza documentele

4. Salveaza / restaurcaza fisierele

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Sistemul de calcul este pornit / oprit corect.

1.2. Modalitatea de initiere (alegere) a programului respecta procedurile
specifice sistemului respectiv.

1.3. Programul (functia) de realizat se alege corect In conformitate cu
modul de organizare a sistemului, cu procedurile implementate si cu
functia dorita.

1.4 Procedurile de terminare a functiei / functiilor realizate se executa
corect.

1.5. Mesajele de eroare se identifica prompt si corect pentru a se initia
procedurile corespunzatoare de inlaturare a lor.

2.1. Datele care se introduc in sistem se culeg si se structureaza corect si
complet.

2.2. Datele corespunzatoare se tasteaza conform meniurilor din
program(e).

2.3. Mesajele programelor de verificare automata si datele tastate se
verifica vizual cu scopul identificarii prompte a erorilor semnalate de
program sau a erorilor de tastare.

2.4. Procedurile corespunzatoare de inlaturare a erorilor se realizeaza
3.1. Documentele de listat se identifica corect.

3.2. Imprimanta se verifica sa fie cuplata la sistem si la alimentarea cu
electricitate, in conformitate cu instructiunile fabricantului.

3.3. Hartia se verifica sa fie corect pozitionata.

3.4. Mesajele de eroare se identifica prompt §i corect pentru a se initia
procedurile corespunzatoare de inlaturare a lor.

4.1. Fisierele se salveaza periodic (de regula zilnic), conform procedurilor

agreate.

4.2. Dischetele se pastreaza in locuri sigure, etichetate in mod
corespunzator.

4.3. Sistemul de calcul si suporturile de salvare se supun verificarii de
rutind in conformitate cu procedurile agreate.

4.4. Erorile in functionare se raporteaza prompt persoanelor desemnate.



Gama de variabile

sisteme / programe specifice fiecarei functii (VENIS - pentru contribuabilii persoane fizice si DO TREZOR -
pentru agentii economici si institutiile publice);

proceduri de utilizare a tehnicii de calcul;

mesajele de eroare, cauze posibile si proceduri de eliminare;

proceduri de salvare / restaurare;

proceduri de pastrare si etichetare a dischetelor;

proceduri de rutina pentru verificarea functiondrii sistemului de calcul si a integritatii suportilor de salvare;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

proceduri de pornire / oprire a sistemului de calcul;

cunostinte despre operarea calculatorului;

initierea §i terminarea programelor / functiilor realizate cu ajutorul sistemului de calcul;

mesaje de avertisment si erori si proceduri de corectare;

proceduri de introducere a datelor 1n sistemul de calcul, proceduri de obtinere a documentelor tiparite;
proceduri de salvare / restaurare a fisierelor;

proceduri de pastrare 1n siguranta si etichetare a dischetelor cu fisiere;

proceduri-rutina de verificare a functionarii sistemului;

modalitatea de raportare a erorilor / defectiunilor;

Evaluarea va urmari:

abilitatea de a initia / termina si introduce datele in sistemul de calcul;

capacitatea de a rezolva anumite categorii de mesaje de avertisment sau eroare (lipsa hartiei, imprimanta
neconectata etc.)

abilitatea de a detecta erori de tastare si de a le corecta;

capacitatea de efectua anumite verificari de rutind pentru verificarea sistemului de calcul;

modalitatea 1n care salveaza si restaureaza figierele;

ordinea §i corectitudinea respectarii procedurilor de pastrare a figierelor salvate ca si regésirea prompta a acestora;



Urmareste executia bugetara

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competentele necesare executiei bugetare pentru bugetul de stat, bugetul local, al asigurarilor sociale
si utilizarea sumelor din bugetele respective, cunoasterea structurii acestora si controlul permanent ca si

repartizarea si retragerea de credite in conformitate cu reglementarile in vigoare.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Efectueaza controlul financiar 1.1. Institutiile arondate se verifica pentru a se incadra ca forma si fond
preventiv in bugetul aprobat.

1.2. Legile, normele si reglementarile care stau la baza platilor
institutiilor arondate si a utilizarii veniturilor extrabugetare se aplica

2. Monitorizeaza utilizarea creditelor 2.1. Informatiile referitoare la categoria creditelor si modului lor legal de
utilizare se structureaza corect si complet.

2.2. Creditele se urmaresc permanent pentru incadrarea lor in plafoanele
reglementate, per categorii de utilizare, destinatie si dupa caz conform
altor dispozitii legale.

2.3. Procesul de retragere a creditelor §i a respectarii temeiului legal se
urmareste permanent in conformitate cu reglementarile aferente.

3. tine evidenta analitica si sintetica 3.1. Datele referitoare la executia bugetara se culeg si se structureaza in
pentru executia bugetelor functie de categoria institutiei in conformitate cu reglementarile in
vigoare.

3.2. Datele referitoare la executia bugetara se culeg si se structureaza in
functie de categoria analitica sau sinteticd in conformitate cu
reglementarile in vigoare.

3.3. Documentele referitoare la executia bugetara se intocmesc corect §i
complet conform periodicitatii prevazute in proceduri.

3.4. Repartizarile si retragerile de credite In conturile corespunzatoare

4. Inregistreazi repartizarile sau 4.1. Informatiile se analizeaza pentru identificarea corectd a parametrilor
retragerile de credite in conturile (conturi, coduri, institutie publica).
corespunzatoare

4.2. Procedurile contabile necesare se realizeaza conform tipului de
operatiune (repartizare / retragere), temeiul legal.

4.3. Procedurile contabile necesare se realizeaza prompt si corect.

4.4. Operatiunile contabile realizate se verifica pentru identificarea si
ridicarea eventualelor erori.



Gama de variabile

Informatii necesare: institutiile publice arondate si actele normative de functionare si utilizare a fondurilor alocate
si a celor extrabugetare;

Legi, norme si reglementari sunt cele specifice executiei bugetare;

Documente justificative: cereri de finantare, note de fundamentare / confirmare, bugete de venituri si cheltuieli;
Structura bugetelor: capitole / subcapitole, plafoane, destinatii, proceduri de operare in conturile institutiilor
publice;

/ sau administrativ-teritorial, executia bugetului asigurarilor sociale de stat, mijloacele extrabugetare;
Periodicitate si procedurile de intocmire a documentelor;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

legi, norme, reglementari,

structura bugetelor;

proceduri de urmarire a executiei bugetelor;

proceduri de operare si verificare a Inregistrarilor contabile;

proceduri de intocmire a documentelor si periodicitatea acestora;

cunostinte de contabilitate pentru activitatea de trezorerie;

Evaluarea va urmari:

modalitatea concreta de aplicare a legilor, normelor si reglementarilor pentru urmarirea executiei bugetelor;
modalitatea concreta de obtinere a informatiilor pentru verificarea i armonizarea operatiunilor cu structura
bugetelor, capitole / subcapitole, destinatii, plafoane;

capacitatea de identificare corecté a inadvertentelor / erorilor si de solutionare a acestora;

abilitatea de a monitoriza si conseia institutiile publice;

capacitatea de a urmari operatiunile care au ca rezultat utilizarea fondurilor bugetare si obtinerea si cheltuirea
legala a celor speciale si extrabugetare;

modalitatea de a realiza situatii periodice;



Urmareste incasarile la bugete

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica incasarile bugetare si le 1.1. Informatii referitoare la volum, categorie de taxa / impozit si
inregistreaza platitor se culeg si se structureaza corect si complet.

1.2. Platile de taxe si impozite, restantele, compensarile / restituirile,
termenelor, penalitatile se urmaresc permanent in conformitate cu
procedurile in vigoare.

1.3. Incasirile se conteazi corecti si prompta.

2. Elibereaza documente justificative 2.1. Tipul / tipurile de documente justificative de eliberat se identifica
corect si complet.

2.2. Documentele se completeaza corect, in numarul de exemplare
reglementat.

2.3. Exemplarul corespunzator se inmaneaza conform procedurilor.

3. Notifica clientii 3.1. Informatiile referitoare la restante sau erori se identifica corect si
prompt.

3.2. Documentele corespunzatoare se completeazd in conformitate cu
procedurile reglementate.

3.3. Informatiile corecte si complete se transmit clientilor la timp.
Gama de variabile

categorii de contribuabili si situatia curenta a taxelor / impozitelor datorate, scutirilor, compensarilor sau
restituirilor;

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

structuri bugetare, categorii de taxe / impozite si regimul acestora;

categorii de contribuabili si obligatiile lor referitoare la varsamintele bugetare, exceptii, penalitati;

inregistrari contabile;

documente specifice: OPHT, foaie de varsamant, titlu executoriu, sentintd judecatoreasca definitiva etc.;
proceduri de notificare a clientilor;

Evaluarea va urmari:

modalitatea concreta de culegere si interpretare a informatiilor referitoare la incasarile bugetare (contribuabili,
volum, categorii de taxe / impozite, aplicarea exceptiilor, fisa platitorului etc.);

abilitatea de Inregistrare corectd a operatiunilor de contare;

capacitatea de a identifica neconcordante (din punctul de vedere al documentelor specifice, al sumelor etc.) si de a
le solutiona;

modalitatea de completare a documentelor specifice si cunoasterea procedurilor de transmitere si inregistrare a
acestora;



