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Fiqa postului
Nr. .........

Informa(ii generale privind postul
a) Denumirea postului - INSPECTOR BUGET - CONTABILITATE
b) Nivelul postului - de execulie
c) Scopul principal al postului - asigurd qi rdspunde in limitele de atribufii stabilite de buna

organizare a activitdlii aferentd activitdlii de buget - contabilitate, in conformitate cu
dispozi{iile legale in vigoare.

Condifii specifice pentru ocuparea postului
a) Studii de specialitate - studii superioare absolvite cu diplomd de licen{6 sau echivalentd

in domeniul qtiinfelor economice;
b) Perfecliondri (specializiri) -
c) Cunoqtinle de operare/programare pe calculator (necesitate qi nivel) - MS Office qi

Internet - nivel mediu
d) Limbi strdine (necesitate gi nivel de cunoagtere)- englezdsaufrancezd-nivel debazd
e) Abilit6{i, calitd\i qi aptitudini necesare - experien{I in domeniul de activitate ceurmeazd

a fi coordonat, capacitate de lucru in condi{ii de stres qi adaptare la volum mare de
lucru, obiectivitate qi impar{ialitate in exercitarea func}iei publice, qi loialitate fa}d de
lege qi fidelitate fafi de institufia primarului;

f) Cerinte specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la
schimbare, indeplinirea condifiilor qi respectarea situafiilor de incompatibilitate qi

conflicte de interese prevdzute de lege pentru ocuparea unei functii publice,
cunoaqterea actelor normative ce reglementeazd domeniul administrafiei publice locale,
in speoial din perspeotiva legislafiei finanfelor publice locale qi a reglementdrilor
privind contabilitatea public[ ;

g) Competen{a manageriali (cunoqtinle de management, calitfii qi aptitudini manageriale):

Atribufiile postului:
a) Participd la intocmirea proiectului bugetului local, bugetul in afara bugetului gi

contul de incheiere a exerciliului bugetar anual, pentru a fi supuse aproblrii
Primarului qi ulterior consiliului local;

b) Particip[ la verificarea Si analizarea propunerilor de modificare a bugetului local,
i utilizarca fondului de rezerv[. colabor6nd cu ceilalti factori din



cadrul aparatului de specialit ate al primarului;
c) Participb la intocmirea evidenlei mijloacelor fixe qi a materialelor, a bunurilor

patrimoniale din domeniul comunei, potrivit normelor legale;
d) participEla intocmirea ddrilor de seamd trimestriale gi anuale;
e) Particip[ la intocmirea situaliei privind cheltuielile de personal qi a numdrului de

personal, conform Ordonanlei Guvernului m.4812005 pentru reglementarea unor
misuri privind numdrul de posturi gi cheltuielile de personal in sectorul bugetar;

0 participd la rcalizarea in conformitate cu dispoziliile legale a activitdlii de buget qi

contabilitate desfrqur atd la nivelul structurii;
g) urm6reqte execufia bugetar[ a bugetului local qi informeazdpimarul periodic;
h) verificd qi analizeazd legalitatea propunerilor, centralizeazd datele, urmdreqte

incadrarea lor in sursele de venituri;
i) propune vir6ri de credite bugetare pe parcursul execu{iei bugetare;
j) intocmeqte lucrdrile qi supune spre aprobare primarului proiectul de buget cu

impirfirea pe capitolele execuliei bugetare, repartizarca pe trimestru;
k) efectueazd, analize pe baza de studii de eficien{d economicd qi propune qefului

iararhic superior, virdrile de credite cdt qi solu{iile legale pentru utilizarea fondului
de rezervd bugetard aflatla dispozilia Consiliului local;

l) particip[ la ftrndamentarea economico - financiard a unor programe qi proiecte ale
Prim[riei, urmdrind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare
alocate prin bugetul local;

m) urm[reqte qi asigur6 atragerca la bugetul local a tuturor resurselor de venituri
propundnd qefului ierarhic superior mlsurile necesare qi solufiile legale pentru buna
gestionare qi executare a bugetului local;

n) verificl propunerile pentru stabilirea de impozite gi taxe locale, precum qi taxe
locale, taxe speciale, in condiliile legii;

o) participd la rcalizarea activitS{ii de verificare financiar-gestionarl a patrimoniului
propriu al unitElilor subordonate;

p) participi la intocmirea raportului anual de incheiere a execu{ii bugetare care se

supune spre aprobare ordonatorului de credite;
q) rdspunde, in condifiile legii qi a limitelor de competenfd, de administrarea resurselor

financiare pe parcursul execufiei bugetare;
r) acordl viza de control financiar preventiv la angajarea qi efectuarea cheltuielilor din

credite bugetare aprobate prin buget;
s) organizeazd qi fine la zi contabilitatea qi propune primarului in termenele legale

bilanful contabil qi ddrile de seam[ periodice a conturilor de execufie bugetarS;

0 participd larcalizarca in conformitate cu dispoziliile legale a activitd{i desfEquratd la
nivelul compartimentului contabilitate;

u) urmdreqte execulia bugetar[ a bugetului local qircalizeazd informiri periodice;
v) analizeazdlegalltatea propunerilor, centralizeaz6 datele, urmlregte incadrarea lor in

sursele de venituri qi le incadreazd, din punct de vedere contabil;
w) participd,, aldfixi de primar, la intocmirea programului de investifii al PrimSriei;
x) propune viriri de credite bugetare pe parcursul execu{iei bugetare;
y) intocmeqte lucr6rile qi supune spre aprobare primarului proiectul de buget cu

impirfirea pe capitolele execuliei bugetare, repartizarea pe trimestru;
z) verificd gi analizeazd solicit6rile de modificare a bugetului Primdriei qi face

recomandIri primarului;



aa) particip[ la intocmirea raportului anual de incheiere a execufii bugetare pe care il
supune spre aprobare ordonatorului de credite;

bb)rlspunde de administrarea resurselor financiare pe parcursul execuliei bugetare;
cc) organizeazd qi fine la zi contabilitatea veniturilor qi propune, in limita atribufiilor, in

termenele legale bilanful contabil qi ddrile de seamd periodice a conturilor de
execufie bugetard;

dd)asigurl intocmirea documentelor justificative privind opera{iile contabile;
ee) asigurl controlul inregistrdrilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor gi

exactitatea acestora;
ff) stabileqte proceduri de lucru specifice care sd asigure evidenJa contabild;
gg)stabileqte principiile de organizarc a sistemului informafional contabil;
hh)asiguri intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legisla{ia in vigoare;
ii) asiguri intocmirea raportlrilor conform legii;
jj ) prezintd primarului rapoarte con{inind rezultate fi nanciar-contabile;
kk)completeazd Si semneazl documentele contabile qi organizeazd, arhiva pentru

acestea;
1l) acordd consultanlE in problemele de naturl contabild;
mm) decide asupra modului de intocmire a lucr[rilor contabile;
wt)vizeazd documentele financiar-contabile care necesiti semndtura primarului;
oo)intocmeqte ordinele de platd pentru operaJiunile financiare de care este responsabil;
pp)participd la implementarea sistemului de control intern managerial de la nivelul

structurii din care face parte;
qq) prezintl coresponden{a repartizatd" spre rezolvarc la secretariat pentru sc[derea ei

din Registrul de corespondentd qi totodatl urmdrirea modului de rezolvare;
rr) intocmeqte coresponden{a specificS postului gi se ocupd de expedierea ei
ss) predd la arhiva institu{iei toate documentele care trebuie p[strate;
tt) intocmeqte rapoartele de specialitate qi le inainteazd primarului in vederea insuqirii

qi inmdndrii secretarului general, atunci cdnd in qedinla consiliului local sunt
prezentate situalii, rapoarte sau informafii din domeniul de activitate.

uu)UtilizeazS resursele existente exclusiv in interesul Primiriei Popegti;
vv)Respect[ prevederile procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;
ww) alte atribulii prevdzute de lege sau insircindri date de primar, viceprimar sau

de secretarul general:
- si indeplineasc[ cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod conqtiincios
indatoririle de serviciu qi se ablin[ de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii
autoriti{ii sau instituliei publice in care igi desfrqoard activitatea;
- in exercitarea atribuliilor ce-i revin se abline de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;
- rispunde potrivit legii de indeplinirea atribuliilor ce-i revin din funclia pe care o
de[ine, precum qi a atribu[iilor ce-i sunt delegate;
- pistreazd secretul de stat gi secretul de serviciu, in condiliile legii;
- pdstreazd" confrdenfialitatea in legdturd cu faptele, informa{iile sau documentele de
care ia cunoqtin{d in exercitarea func{iei;
- este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru al1ii, in

considerarea funcliei daruri sau alte avantaje;
xx) are obligatia de a semnala qefului ierearhic superior sau, dupd caz, direct Primarului

orice nlregularitate ce apare in leglturi cu procedurile de lucru stabilite la nivelul



unit[tii precum qi orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta rezultatele activit[{ii
sale de zictuzi.

yy) prelucreazi datele cu caracter personal in conformitate cu qi in limitele de autorizare
stabilite in lege qi in procedurile interne ale entitilii publice, doar pentru indeplinirea
ahibu{iilor care ii revin qi cu respectarea mdsurilor tehnice si organizatorice stabilite
pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau

ilegale, pierderii, modific[rii, dezv[luirii sau accesului nealtoizat in special dacd
prelucrarea respectivd comport[ transmisii de date in cadrul unei re{ele, precum qi

impotriva oric[rei alte forme de prelucrare ilegali.

Identificarea funcfiei publice corespunzitoare postului
a) Denumire - INSPECTOR BUGET-CONTABILITATE
b) Clasa - I
c) Grad profesional: SUPERIOR
d) Vechimea in specialitate necesard - 7 ani

Sfera relafionali a titularului postului

1. Sfera relafionali interni:
a) Relalii ierarhice:

- este subordonat primarului
- superior pentru: -

b) Rela{ii funclionale: l.colaboreazil:
- cu toate compartimentele de specialitate si institutiile, aflate in coordonare sau sub

autoritatea Primdriei ;

c) Relalii de control: -
d) Relalii de reprezentare: -

2. Sfera real{ionali externi:
a) cu autoriti{i gi institu{ii publice: in limita competen{elor acordate de qeful ierarhic

superior.
b) cu organizatii intemaJionale: -.
c) cu persoane juridice private: din dispozi{ia qefilor ierarhic superiori.

3. Delegarea de atribu{ii pi competentl -

tntocmit de:
1. Numele qi prenumele -
2. Funclia -
3. Semndturd
4. Data intocmirii

Luatla cunoqtin![ de cdtre ocupantul postului
1. Numele qi prenumele -
2. Semnitura
3. Data


