JUDETUL IASI Aprob,
PRIMARIA POPESTI
COMUNA POPESTI Vasile LUPU

Primar

Fisa postului
i R—

Informatii generale privind postul
a) Denumirea postului — INSPECTOR BUGET - CONTABILITATE
b) Nivelul postului — de executie
¢) Scopul principal al postului — asigura si raspunde in limitele de atributii stabilite de buna
organizare a activitatii aferentd activitatii de buget - contabilitate, in conformitate cu
dispozitiile legale 1n vigoare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

a) Studii de specialitate - studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
in domeniul stiintelor economice;

b) Perfectionari (specializari) —

c) Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - MS Office si
Internet - nivel mediu

d) Limbi straine (necesitate i nivel de cunoastere)- engleza sau franceza — nivel de baza

e) Abilitati, calitdti si aptitudini necesare - experientd in domeniul de activitate ce urmeaza
a fi coordonat, capacitate de lucru in conditii de stres si adaptare la volum mare de
lucru, obiectivitate si impartialitate in exercitarea functiei publice, si loialitate fata de
lege si fidelitate fatd de institutia primarului;

f) Cerinte specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la
schimbare, indeplinirea conditiilor si respectarea situatiilor de incompatibilitate si
conflicte de interese prevazute de lege pentru ocuparea unei functii publice,
cunoagterea actelor normative ce reglementeazd domeniul administratiei publice locale,
in special din perspectiva legislatiei finantelor publice locale si a reglementarilor
privind contabilitatea publica;

g) Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

Atributiile postului:
a) Participd la intocmirea proiectului bugetului local, bugetul in afara bugetului si
contul de incheiere a exercitiului bugetar anual, pentru a fi supuse aprobarii
Primarului si ulterior consiliului local;
b) Participa la verificarea si analizarea propunerilor de modificare a bugetului local,
repartizarea si utilizarea fondului de rezervd, colaborand cu ceilalti factori din




cadrul aparatului de specialitate al primarului;

c) Participd la intocmirea evidentei mijloacelor fixe si a materialelor, a bunurilor
patrimoniale din domeniul comunei, potrivit normelor legale;

d) participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

e) Participa la intocmirea situatgiei privind cheltuielile de personal si a numarului de
personal, conform Ordonantei Guvernului nr.48/2005 pentru reglementarca unor
masuri privind numarul de posturi si cheltuielile de personal in sectorul bugetar;

f) participd la realizarea in conformitate cu dispozitiile legale a activitatii de buget si
contabilitate desfisurata la nivelul structurii;

g) urmadreste executia bugetara a bugetului local si informeaza primarul periodic;

h) verificd si analizeazad legalitatea propunerilor, centralizeazd datele, urmaireste
incadrarea lor in sursele de venituri;

1) propune virdri de credite bugetare pe parcursul executiei bugetare;

J) intocmeste lucrdrile si supune spre aprobare primarului proiectul de buget cu
impartirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

k) efectueaza analize pe baza de studii de eficientd economicd si propune sefului
iararhic superior, virdrile de credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului
de rezerva bugetara aflat la dispozitia Consiliului local,

1) participa la fundamentarea economico — financiara a unor programe si proiecte ale
Primariei, urmérind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare
alocate prin bugetul local;

m) urmdreste si asigurd atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri
propunand sefului ierarhic superior masurile necesare si solutiile legale pentru buna
gestionare si executare a bugetului local;

n) verificd propunerile pentru stabilirea de impozite si taxe locale, precum si taxe
locale, taxe speciale, in conditiile legii;

0) participd la realizarea activitatii de verificare financiar-gestionara a patrimoniului
propriu al unitdtilor subordonate;

p) participd la Intocmirea raportului anual de incheiere a executii bugetare care se
supune spre aprobare ordonatorului de credite;

q) raspunde, in conditiile legii si a limitelor de competentd, de administrarea resurselor
financiare pe parcursul executiei bugetare;

r) acordd viza de control financiar preventiv la angajarea si efectuarea cheltuielilor din
credite bugetare aprobate prin buget;

s) organizeazd si tine la zi contabilitatea si propune primarului in termenele legale
bilantul contabil si ddrile de seama periodice a conturilor de executie bugetara;

t) participd la realizarea in conformitate cu dispozitiile legale a activititi desfasurata la
nivelul compartimentului contabilitate;

u) urmdreste executia bugetara a bugetului local si realizeaza informari periodice;

v) analizeaza legalitatea propunerilor, centralizeaza datele, urmareste incadrarea lor in
sursele de venituri si le Incadreaza din punct de vedere contabil;

w) participd, aldturi de primar, la intocmirea programului de investitii al Primariei;

X) propune virdri de credite bugetare pe parcursul executiei bugetare;

y) intocmeste lucrdrile i supune spre aprobare primarului proiectul de buget cu
impartirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

z) verificd §i analizeazd solicitdrile de modificare a bugetului Primariei si face
recomandari primarului;




aa) participa la intocmirea raportului anual de incheiere a executii bugetare pe care il
supune spre aprobare ordonatorului de credite;
bb)raspunde de administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare;
cc) organizeaza si tine la zi contabilitatea veniturilor si propune, in limita atributiilor, in
termenele legale bilantul contabil si darile de seama periodice a conturilor de
executie bugetara;
dd)asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;
ee) asigurd controlul inregistrrilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si
exactitatea acestora;
ff) stabileste proceduri de lucru specifice care si asigure evidenta contabila;
gg)stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil;
hh)asigura intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;
i) asigurd Intocmirea raportirilor conform legii;
JJ) prezintd primarului rapoarte continand rezultate financiar-contabile;
kk)completeazd si semneazd documentele contabile si organizeazi arhiva pentru
acestea,
1) acorda consultanta in problemele de natura contabila;
mm) decide asupra modului de intocmire a lucrarilor contabile;
nn)vizeazd documentele financiar-contabile care necesitd semnétura primarului;
oo)intocmeste ordinele de platd pentru operatiunile financiare de care este responsabil;
pp)participd la implementarea sistemului de control intern managerial de la nivelul
structurii din care face parte;
qq) prezintd corespondenta repartizatd spre rezolvare la secretariat pentru sciderea ei
din Registrul de corespondenta si totodatd urmarirea modului de rezolvare;
1r) intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupi de expedierea ei;
ss) preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pistrate;
tt) intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza primarului in vederea insusirii
si inméndrii secretarului general, atunci cidnd in sedinta consiliului local sunt
prezentate situatii, rapoarte sau informatii din domeniul de activitate.
uu)Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul Primariei Popesti;
vv)Respecta prevederile procedurilor de lucru privitoare la postul siu;
WW) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de primar, viceprimar sau
de secretarul general:
- si Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
- in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;
- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;
- pastreazd secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd 1n exercitarea functiei;
- este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;
xx) are obligatia de a semnala sefului ierearhic superior sau, dupi caz, direct Primarului
orice neregularitate ce apare in legiturd cu procedurile de lucru stabilite la nivelul




unitdtii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatit
sale de zi cu zi.

yy) prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in lege si in procedurile interne ale entitatii publice, doar pentru indeplinirea
atributiilor care 1i revin si cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite
pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau
ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegala.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
a) Denumire — INSPECTOR BUGET-CONTABILITATE
b) Clasa—1
¢) Grad profesional: SUPERIOR
d) Vechimea in specialitate necesard - 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- este subordonat primarului
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: 1.colaboreaza:
- cu toate compartimentele de specialitate si institutiile, aflate in coordonare sau sub
autoritatea Primariei;
c¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera realtionala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limita competentelor acordate de seful ierarhic
superior.
b) cu organizatii internationale: -.
¢) cu persoane juridice private: din dispozitia sefilor ierarhic superiori.
3. Delegarea de atributii i competenta —

Intocmit de:

1. Numele §i prenumele -

2. Functia —

3. Semnéturd

4. Data intocmirii

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele —

2 Semnatura

3. Data




