Primaria Comunei Balacita Aprobat ! ):
Judetul Mehedinti Primar :

VLADUTI CONSTANTIN

FISAPOSTULUI

er SEEEESEEEEEEEENE

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului:.................. inspector asistent
2. Nivelul postului:......... Functie publica de executie...........................
3. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor legate de activitatea de contabilitate

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)
1. Studii de specialitate : Studii superioare — stiinte economice
2. Perfectiondri (specializari).............c....o.cooveeo
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate sinivel).......... BUNE..................
4. Limbi straine 3(necesitate si nivel *) de CUNOASLTE). ... vuvveans v
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-initiativa si creativitate;
-aptitudini de a desfasura activitati complexe;
-gradul redicat de autonomie in actiune;
-capacitatea mare de atentie;
-capacitatea ridicata de analiza si sinteza;
-capacitatea de lucru in echipa si individual;
-corectitudine;
-abilitati de comunicare scrisa si verbala;
-grad ridicat de adaptabilitate;
-Preocupare pentru perfectionare profesionala individuala.
- capacitatea de a rezolva eficient sarcinile de serviciu 5
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor 3
- capacitate sporita de a actiona,a lua si asi asuma decizii in situatii de criza;

6. Cerinte specifice’ ) :
-diponibilitate pentru lucru cu program prelungit in anumite conditii:

7. Competenta manageriald(cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

Atributiile postului®):

1. Intocmeste proiectul de buget al comunei si al contului de incheiere a exercitiului bugetar,
sub conducerea primarului ;

2. Intocmeste bugetele activitatilor autofinantate legal constituite .

3. Intocmeste dari de seama contabile si rapoarte privind executia bugetului si le prezinta spre
certificare si aprobare potrivit legii ;

4. Intocmeste documentele necesare pentru virari de credite si pentru celelalte modificari in
bugetul local .

5. Conduce evidenta decontarilor cu ordonatori de credite finantati din bugetul local;

6. Conduce evidenta documentelor cu regirn special (chitantierelor tip unic, cecurilor si alte
formulare cu regim special) si le gestioneaza;



7.Indeplineste atributiile stabilite in vederea implementarii sistemului de control managerial
intern.

8. Are drept de semnatura la banca pentru a doua persoana autorizata ;

9. Conduce evidentele contabile ale primariei precum si cele pentru activitati
autofinantate;

10. Conduce evidenta gestiunilor global valoric la materiale si obiecte de inventar si analitic
al mijloacelor fixe;

I1. Ta masuri pentru aplicarea dispozitiilor legale privind constituirea garantiilor si
realizarea acestora; -

12. Efectueaza impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei de inventariere inventarierea anuala a
patrimoniului si asigura valorificarea inventarelor;

13.Intocmeste statele de plata ale salariatilor si celelalte documnete privind plata acestora;

14. Efectueaza controlul periodic asupra casei precum si verificarea gestionara
trirnestriala a casierului si agentului fiscal;

15. Analizeaza si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarare si
dispozitii din domeniul sau de activitate;

16. Intocmeste adeverinte si certificate in baza documentelor contabile existente;

17. Conduce evidenta insolvabilitatilor;
IS. preia zilnic de la agentul fiscal si casier documentele de inacasari si plati , asigurand verificarea
legalitati, oportunitatii platilor. Totodata confrunta documentele de casa cu actele primare care au stat la
baza intocmirii acestora;

18. Efectueaza controlul ierarhic asupra organelor de incasare;

19. Face confruntarea periodica a rolului cu extrasul de rol in vederea inregistrarii exacte a
debitelor si incasarilor;

20. Primeste , confirma pe imprimate tip MF inseriate si opereaza in evidentele nominale si
centralizate debitele transmise spre incasare de catre alte unitati;

21. Asigura rezolvarea scrisorilor de revenire asupra debitelor transmise spre incasare;

22. Efectuiaza controlul financiar preventiv potrivit legii;

23. Efectueaza impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei de inventarierea anuala a
patrimoniului si asigura valorificarea inventarelor.

24 Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului
care se refera la activitatea contabila,

25. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

26.Respecta prevederile art.23 din Legea nr.319/2006;

27. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Consiliul local sau primar,

Identificarea functieci publice corespunzitoare postului:

1. Denumire...... Functia de executie - Inspector ......

2. Clasa......... ... e 335 408 8 St ' ¢ § B REHEBRAEN 8 5 55 33 S oo ey 5 4

3. Gradul profesional”)................. ASISIENL....eeeriiiis i ciiee e titree e et eeeeeeer e
4. Vechimea in specialitate necesara......... ... minim lan..................ooeeen.

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de...PRIMAR SI SECRETAR GENERAL UAT

b) Relatii functionale: colaborare cu toate compartimentele si serviciile din cadrul Primariei
Comunei Balacita;



d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: Prefectura, Consiliul Judetean, ANAF

b) cu organizatii internationale:................................. :

¢) cu persoane juridice private: daca este cazul prin delegare;
3. Limite de competenta®):...................... conform atributiilor postului............ N~
4. Delegarea de atributii si competent:............. SRS 8S § B e SR PR A 35mcatip

Intocmit deg) :

1. Numele si prenumele................ NEO-BURUIANA IOANA........................

2. Functia publicd de conducere ...... SECRETAR GENERAL AL UAT BALACITA

30 SemNAtUra. ........oeiiiii R IR e 4 0 oy
4. Data IntoCmirii ............oooouieiiiiiieiin e

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele
2. Functia publica de executie
3. SeIOAIIYE. .ccovinaninennnens .

Contrasemneaza'’ ):
1. Numele si prenumele... ......
P
30SeMNAtUIA. ..o
s I scnnisioms wme v ey e as 3 5 €4 5EA S aeomme 52 v K SHeb e

1) Se va completa cu numele si functia conducitorului autoritafii sau institufiei publice. Se va semna de citre conducitorul autoritdfii sau institutiei
publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritdfii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzitoare.

3) Daca este cazul.

4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostine de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".

5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

6) Se stabilesc pe baza activitifilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanfd cu specificul functiei publice
corespunzitoare postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezintd libertatea decizionali de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

9) Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfisoara activitatea titularul postului.

10) Are calitatea de contrasemnatar persoana previzutd la art. 118 alin.(2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata.



