Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Aprob
PRIMARIA COMUNEI PACURETI Primar,

GRIGORE ANDREESCU
BIROUL : Contabilitate, taxe si impozite locale

FISA POSTULUI
) T

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului; functie publica de executie clasa 1, gradul profesional principal

3. Scopul principal al postului: gestionarea resurselor financiare, punerea in executare a
legilor si a celorlalte acte normative privind politica bugetara publica

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : superioare

2. Perfectionari {specializari) : ...c.....ccveuun.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel): nivel mediu, operare
programe gestionare date contabilitate / salarizare

4, Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : Nu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

- cunoasterea, aplicarea si executarea legilor si a altor reglementiri din domeniul contabilitatii
publice ;

- spirit de initiativi, capacitate de a lucra in echipd si individual ;

- prestanti, tact 5i amabilitate in relagiile cu colegii si cetatenii comunei ;

- disponibilitate la schimbare;

- corectitudine, discretie, promptitudine, simf al ordinii §i responsabilitatii;

- perseverentd, obiectivitate §i devotament fafd de institutie

6. Cerinte specifice:vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei minim 5 ani
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): Nu

Atributiile postului:

- Organizeaza si raspunde, sub directa coordonare a ordonatorului principal de credite de
actiunea de elaborare a lucririlor privind bugetul local consolidat;

- Flaboreazii variante privind nivelul si evolutia cheltuielilor in perspectivd pentru aciunile
finan{ate din bugetul local si bugetul unitaiilor subordonate primériei;

- Verifica si analizeazi proiectele bugetelor de venituri §i cheltuieli ale unitéfilor subordonate,
urmirind necesitatea si baza legala a cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare
si din alte fonduri;

-Analizeazi Impreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea §i
oportunitatea listelor de lucrari i alte obiective de investitli a ciror finantare se face din
bugetul local, asigurd alocarea fondurilor necesare urmiarind acordarea acestora in
concordanti cu gradul de realizare fizic a lucrdrilor;

-Intocmeste lucrarile privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestru in vederea finangérii
cheltuielilor In limita repartizérilor trimestiale;

~Verifica i analizeazii legalitatea, necesitatea §i oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu consolidat al Primdrie;



-Raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in vederea
efectudirii cheltuielilor proprii, conduce evidenta deschiderii de creditei conform cu
repartizirile bugetare cu aprobarea ordonatorului principal de credite;

-Raspunde de organizarea efectuarii la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor
materiale, banesti si decontarilor cu bugetul propriu si asigura efectuarea acestor operatiuni la
unitatile subordonate;

-In urma rezultatelor inventarierii, realizeaza operatiunile contabile ce se impun,
tnregistrand minusurile si plusurile din inventar;

-Raspunde, potrivit legii, de documentele de platit citre organele bancare si cele contabile i
urmireste primirea la timp a extraselor de cont i verificarea lor §i a documentelor insotitoare
asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor prevazute
in bugetul aprobat;

-Intocmeste cererile 5i documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la Trezorerie
pentru cheltuieli curente i de capital, urmérind respectarea legalitafii, necesitdfii si
oportunititii acestora in limitele aprobate prin buget si in raport de indeplinirea acfiunilor i
utilitaii mijloacelor financiare acordate anterior;

-Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie, tine evidenta imprimatelor cu regim
special{chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

-Conduce eviden{a contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri
si cheltuieli aprobate din mijloacele bugetare, extrabugetare si din alte fonduri legal
constituite a gestiondrii valerilor materiale, bunurilor de inventar $i mijloacelor banesti, a
decontiirilor cu debitori si creditori si exerciti controlul periodic asupra gestiunilor in vederca
asigurdrii integrititii patrimoniului propriu;

-Intoemeste si depune trimestrial darea de seamad contabild la DGRFP Ploiesti;

-Intocmeste sitnatii statistice lunare si trimestriale pe care le transmite Directiei de Statistica
Prahova;

- Primeste, verificii §i ceniralizeaza rapoartele contabile privind executia bugetului, intocmeste
raportul contabil privind execufia bugetului local;

- Calculeaza reevaluarea mijloacelor fixe in vederea casirii saun licitdrii acestora;

- Calculeazii amortizarea mijloacelor fixe lunar cu raportare anuala;

- Urmiireste finan{area listelor de dotari;

- La inceputul fiecarui an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de proces verbal de predare;

- Asiguri pe bazii documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unititilor subordonate din domeniul invafiméntului, asistenfd sociala,
culturd, sanitate;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari In domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

- Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
lueréni ;

-Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmétoarele actiuni:

-contabilitatea mijloacelor fixe §i evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incét sa
raspunda cerinfelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

-contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

-contabilitatea mijloacelor bénesti;

-contabilitatea deconturilor;

-contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare ;

- Prezinti, la cererea consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea

biroului in termenul §i forma solicitatd ;



- Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

-Rerespecta prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de organizare si
functionare;

- Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in timpul
programului de lucru;

- Indeplineste si alte atribugii stabilite prin lege, hotéréri ale consiliuiui local sau dispozitii
ale primarului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postalui
. Denumire: consilier

.Clasa : L.

. Gradul profesional : principal

. Vechimea in specialitate necesara : 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii terarhice:

- subordonat fata de primar

- superior pentru ; referent venituri, casier

b) Relatii functionale: cu toate birourile din cadru institutiei
¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: delegate de primarul comunei Pacureti si de consiliul local
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta

4, Delegarea de atributii si competenta

Intocmit de :

1. Numele si prenumele: Andreescu Grigore

2. Functia publica de conducere : primar

3. SeMNALUIB .o ee e eeereer e

4, Data intoCmUET .oovveieeeeereericrnrnenne

Luat la cunostinta de catre ocupantul postuiui

1. Numele si prenumele :
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