Denumirea autorititii: COMUNA SANDOMINIC, judetul APROB,

PRIMAR,
HARGHITA KARDA ROBERT
Biroul: CONTABIL, FINANCIAR- RESURSE UMANE, IMPOZITE

SI TAXE LOCALE

FISA POSTULUI NR.

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: functie publicd de EXECUTIE, clasa I, grad PRINCIPAL.
3. Scopul principal al postului: tine evidenta cheltuielilor efectuate.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in specialitatea
stiintelor economice.

2. Perfectionari (specializari): in domeniul administratiei publice locale, “Contabilitate
informatizata”.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Word, Excel, Internet si al programelor
pe diferite domenii la nivel avansat.

4. Limbi straine: NU ESTE CAZUL.

5. Abilitati, calitagi si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, realizarea
obiectivelor, adaptabilitate, asumarea responsabilitatii, capacitatea de a rezolva problemele,
capacitatea de implementare, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite, capacitatea de a comunica, conduita in timpul serviciului, respectul fata de lege si
loialitatea fatd de interesele institutiei, capacitate de lucru in echipa si independent, pastrarea
confidentialitatii, corectitudine ti fidelitate, preocuparea pentru ridicarea nivelului
profesional individual.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

7.Competenta manageriala: NU ESTE CAZUL.



Denumirea autorititii: COMUNA SANDOMINIC, judetul APROB,
PRIMAR,

HARGHITA KARDA ROBERT

Biroul: CONTABIL, FINANCIAR- RESURSE UMANE, IMPOZITE

SI TAXE LOCALE

Atributiile postului:

Operarea zilnica a facturilor de la furnizori pt. prestatii diverse, precum si a platilor

catre acestia;

- Contabilizarea salariilor, scoaterea din functiune si casarea activelor, mijloacelor fixe;

- Verificarea zilnica a soldurilor din banca, casa si avansuri din trezorerie in lei;

- Incadrarea corecta a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli;

- Evidenta contabila a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta veniturilor
si cheltuielilor, angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

- Inregistreaza incasarile si platile in lei conform extrasului de cont;

- Opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului de casa, cartea mare;

- Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor, inregistreaza intrari de marfa
in baza documentelor primite de la magazie (facturi si NIR), inregistreaza in
contabilitate toate operatiunile patrimoniale;

- Intocmeste note contabile si prelucreaza documentele din punct de vedere contabil
folosind planul de conturi pentru institutii publice in vederea intocmirii darilor de
seama contabile, trimestriale si anuale si le depune la termen;

- Lunar, verifica, confirma exactitatea soldurilor din posturile sintetice si analitice ale
balantei din luna respectiva, componenta acestora si ia masuri pentru ca acestea sa fie
analizate cu personalul de specialitate;

- Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifica corelarea acestora;

- Intocmeste balante de verificare pentru clienti;

- Evidentiaza creditele bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si
modificarile intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent— “credite bugetare
aprobate®, efectuarea platilor prevazute in hotarari judecatoresti;

- Exercita controlul financiar preventiv propriu, corectarea erorilor constatate in
documentele de plata;

- Elaborarea,aprobarea, executia si incheierea executiei bugetelor de venituri si
cheltuieli;

- Intocmirea, evidenta si utilizarea documentelor interne;

- Corectarea erorilor constatate in documentele de plata;

- Organizarea gestiunea si contabilizarea fondurilor structurale nerambursabile;

- Intocmirea si aprobarea bugetului centralizat;

- Compara datele din conturile “credite bugetare aprobate* si “angajamente bugetare* si
determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

- Evidentiaza angajamentele legale - “angajamente legale®, operatiile necesare in
Registrul inventar si Registrul jurnal;

- Urmareste aplicarea normelor de inchidere a exercitiului bugetar stabilite anual de

Ministerul Economiei si Finantelor, colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile

din cadrul primariei comunei Sandominic in vederea elaborarii unor lucrari;
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- Verifica scrisorile si sesizarile repartizate si le rezolva in termen, evidenta bunurilor
primite prin donatie, participa la elaborarea bugetului, aprovizionare, receptie,
decontare si dare in consum a carburantilor;

- Organizarea, gestiunea si contabilizarea serviciilor, investitiilor, fondurilor structurale
rambursabile si nerambursabile;

- Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

- Constituie contracte de garantie pentru gestionare de valori materiale si urmareste
modul de constituire al acestora;

- Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar si
prin conturile bancare;

- Tine evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar;

- Centralizarea situatiilor financiare, operarea bugetului, angajamentelor in forexebug;

- Inregistreaza in contabilitate incasarile si distribuirea acestora pe conturi specific de
venit si capitol bugetare;

- Tine legatura cu bancile si furnizorii interni, in ceea ce priveste atributiile ce-l revin;

- Intocmeste situatii statistice;

- Asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosinta a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe
gestiuni si pe feluri de material in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a
mijloacelor banesti, a decontarilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori;
inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor operatii economice;

- Participa la efectuarea inventarierii si a administrarii bunurilor apartinand comunei;
dispozitii bugetare repartizate creditorilor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul
local,

- Asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti si a
acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

- Asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul
propriu in interes de serviciu, in tara si strainatate;

- Asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetul
statului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;

- Raspunde de indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de Legea nr.500/2002 privind
finantele publice, Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale si Legea
nr.82/1991 a contabilitatii, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de
celelalte reglementari legale in vigoare, pe linie economica si financiar-contabila;

- Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurare a activitatii din
institutie si va raspunde in mod colectiv de nerealizarea acestora;

- Respecta Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primariei comunei
Sandominic;
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- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

- Raspunde la realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-l revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

- Raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

- Propune documente tipizate si procedure de uz intern pentru activitatea biroului sau a
institutiei;

- Semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

- Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatura cu activitatea
pe care o desfasoare;

- Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si
predarea acestora spre pastrare la compartimentul arhiva;

- Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

- Sarespecte prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile
si completarile ulterioare.

Responsabilitati:

- intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari si dispozitiile primarului
si Tnaintarea secretarului general al comunei, atunci cand este vizat sectorul sau de
activitate.

- asigurarea relatiei cu publicul in domeniul sdu de activitate;

- pastreaza confidentialitatea n legdtura cu faptele, informatiile si documentele de care
1a cunostinta in exercitarea functiei;

- asigura liberului acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de
activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisd sau verbala a persoanelor
fizice, persoanelor juridice romane ori straine, cu aprobarea primarului;
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- Urmareste si raspunde pentru respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si
protejarea datelor cu caracter personal in domeniul sau de activitate;

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si abtinerea de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii in care isi desfasoara activitatea;

- abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea
atributiilor

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-1 revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
1a cunostinta in exercitarea functiei;

- este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje

- la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate, elaborarea
propunerilor de actualizare ale actelor normative proprii organizarii interioare;

- respectarea principiilor care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
si care stau la baza exercitarii functiei publice, precum si a Indatoririlor privind
functionarii publici;

- alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar si viceprimar;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: CONSILIER

2. Clasa: |

3. Gradul professional: PRINCIPAL

4. \echimea in specialitatea necesardi: 3 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a. relatii ierarhice: -subordonat fata de primar, viceprimar si consiliul local
-superior pentru: -
b. relatii functionale: cu birourile si compartimentele din cadrul Primariei
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c. relatii de control: primar, viceprimar, consiliul local;
d. relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducatorul autorit. publice, pe

baza legitimatiei sau a ordinului de delegare

2. Sfera relationala externa:
a. cu autoritafi §i institugii publice: ANAF Harghita, Consiliul Judetean

Harghita, Institutia Prefectului Jud. HR si UAT-urile din judet, oficiile si
directiile judetene, precum si cu localitatile infratite

b. CU organizatii internationale.-

c. Cu persoane juridice private:-

3. Limite de competenta: propuneri, raportari.

Intocmit de:

Numele §i prenumele:
Functia: Inspector
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

Numele si prenumelg:
Semnatura:
Data:

Contrasemneazda:

Numele si prenumele:

Functia: primar al comunei Sandominic
Semnatura:

Data:




