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FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE DE CONSILIER,
CLASA I, GRADUL PROFESIONAL ASISTENT, COMPARTIMENT
FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: consilier, clasa I, gradul profesional asistent
2. Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: atributii contabilitate
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: superioare
2. Perfectiondri (specializéri): - in domeniul financiar contabil
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel avansat
Abilitati:

e Abilitati de comunicare

e Usurinta in exprimare, in scris si verbal

o Capacitatea de a organiza si pastra registrele si evidentele specifice

e Asumarea rolului de membru al unei echipe

o+ Obligativitatea pastrarii secretului profesional

o Obligativitatea asumarii responsabilitatii cu privire la masurile propuse

« Confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu

« Adaptabilitate si flexibilitate fata de multitudinea si diversitatea situatiilor care se
impun a fi rezolvate

« Disponibilitate pt.program prelungit pt. Situatiile deosebite care trebuie solutionate in
anumite termene limita

e Analiza si sinteza

e Usurinta in exprimare, scris si verbal.

o Abilitati privind planificarea activitatilor, in functie de importanta acestora

 Adaptabilitate si flexibilitate fata de multitudinea si diveresitatea situatiilor care se

impun a fi rezolvate.
Cerinte specifice: receptivitate, sociabilitate, comportament adecvat, initiativa,
obiectivitate, conduitd morald ireprogabild, disponibilitate la program prelungit,cand este
solicitat;
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) :
Posibilitate de gestionare a unei situatii de criza in conditii de stres mediu si peste mediu;



AVIZAT
PRIMAR

TATAR loan

Atributiile postului:

urmareste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei finaficiare
si informeaza Bixad ordonatorul principal de credite. ,

urmareste si rdspunde de respectarea Si aplicarea hotararilor Consiliului Local sia
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

asigurd plata prin casierie si prin card dupd caz, a drepturilor banesti cuvenite
personalului din aparatul de specialitate a Primarului, Consiliului Local , al consilierilor
si a persoanelor asistate social.

interpreteazd si prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor

urméreste derularea contractelor economice si de administrare a bunurilor din
patrimoniul public i privat

urmireste derularea contractelor economice si de administrare a bunurilor din
domeniul public si privat al unitatii administrative-teritoriale cu respectarea tuturor
clauzelor contractuale.

efectueazs operatii de incasdri in numerar privind chirii si alte venituri provenind de
la contribuabili pe baza documentelor de incasari

asigurd incasarea impozitelor si taxelor locale,pe baza debitelor stabilite

preda zilnic borderoul cu incasdrile privind impozitele si taxele locale la
Compartimentul Financiar Contabil,pentru verificare

verifics,numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat,intocmeste zilnic
documentele de casd

conduce evidenta intrérilor si iegirilor de numerar,stabileste soldul de casad
zilnic,confruntd soldul zilnic din jurnalul de cas3 cu cel faptic existent in casierie
asigurd integritatea,securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei
operative,predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative

urméreste circuitul documentelor de incasri in numerar in scopul asigurdrii
integritatii acestora

indosariazi si arhiveazd toate documentele ce au ficut obiectul activitati

urmareste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in
conformitate cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetar# aprobatd si cu conturile
deschise in acest sens

intocmeste borderoul de Tncasari si pldti pe destinatii bugetare

completeazd zilnic Registrul de Casd si Foaia de Virsamant,depunand ziinic sumele
incasate,pe destinatii bugetare,la casieria centrald sau dup8 caz la Trezoreria Negresti
Qas.

ridics numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale
depune la Trezorerie,conform prevederilor legale,veniturile incasate,

intocmeste programarile de numerar in Trezoreria Negresti Oas,

-Asigura evidenta si pastrarea documentelor in conditii de siguranta, pina cand acestea se
predau conform legii pentru arhivare.

-Obligativitatea pastrarii secretului profesional si asumarea raspunderii conform prevedrilor
legale,in cazul nerespectarii acestei obligatii.

_Este in permanenta interesat de perfectionarea profesionala, participand cand este programat
la cursurile de perefctionare profesionala.

-Obligativitatea asumarii raspunderii cu privire la masurile propuse.

-Obligativitatea cunoasterii prevederilor legale si a modificarilor legislatiei care
reglementeaza domeniul specific de activitate.
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-Obligativitatea respectarii perevederilor regulamentelor interne (regulamiéntul de-orgagi#are
si functionare si regulamentul de ordine interioara)

Pe perioada concediilor sau indisponibilizarii din motive prevazute de lege, atnbutnlc postului
sunt delegate de catre primar, celuilalt contabil din compartiment:

Adoptarea unei tinute adecvate calitatii de functionar in cadrul unei institutii publice,si a unei
atitudini de deschidere si asigurarea unei corespunzatoare relationari cu cetateanul.
-Nerespectarea sarcinilor de serviciu si neindeplinirea acestora la termenele stabilite va atrage
sanctiuni disciplinare.

-Intocmeste si semneaza raspunsurile catre petitiile primite spre solutionare

-Pentru toate documentele intocmite isi asuma responsabilitatea corectitudinii intocmirii.
intocmeste fisa de pontaj, in baza careia se intocmesc statele de plata ;

- participd la inventarierea patrimoniului si valorificarea rezultatelor acestuia ;

-conduce programul electronic mijloace fixe,

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primarul comunei,
secretarul UAT si seful de compartiment ;

evidentiaza si intocmeste lunar pe baza pontajelor, comunicarilor, referatelor si a dispozitiilor
primite in baza legii statele de plata pentru compartimente .

-Intocmirea lunara a tabelului nominal cu salariatii pentru fiecare banca pentru distribuirea
acestora in conturile fiecaruia atit pentru ajutoare de incalzire cit si pentru plata asistentilor
personali.

-Intocmirea de statistici lunare, trimestriale si anuale pr1v1nd cheltuielile salariale si salariati,
ce se trimit Ja Institutul de Statistica Satu Mare

-Intocmirea si depunerea lunara a declaratiei D112 pina la data de 25 a fiecarei lunii cu
semnatura electronica si verificarea lunara a fisei sintetice de stingere a datoriilor pentru
unitate.

-Intocmirea dosarului de recuperare a sumelor platite pentru boala de catre unitate si care se
cer recuperate de la Casa de Sanatate Satu Mare din fondul FNUASS, sume calculate pe baza
declaratiilor lunare depuse.

-Anexele pentru monitorizarea trimestriala ce se trimit la Directia de Finante Satu Mare prin
care se cere calculul salariilor ( cu toate drepturile si sporurile ce le revin) impartite pe
functionarii publici, personalul contractual si demnitari pe fiecare capitol in parte trimestrial.
-Intocmirea situatiilor semestriale privind fondul de salarii pe fiecare capitol in functie de
numarul de personal trimise la Directia de Finante Satu Mare.

-Intocmirea actelor necesare pentru CEC pentru ridicarea de numerar

- Informeaza sefii ierarhici cu privire la dificultatile aparute in desfasurarea activitatii.

- In cazul identificarii unor neregularitati sau posibile prejudicii le aduce la cunostinta
conducatorului unitatii.

- Raspunde de protectia documentelor referitoare la activitati desfasurate in cadrul biroului.

- Respecta prevederile Codului privind conduita etica a functionarului public,

-Indeplineste orice sarcini si atributii legale trasate de catre sefii ierarhici, raspunde
disciplinar, material sau penal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare.

-Obligativitatea  pastrarii secretului profesional si asumarea raspunderii  conform
prevederilor legale,in cazul nerespectarii acestei obligatii.

-Obligativitatea asumarii raspunderii cu privire la masurile propuse.

-Obligativitatea cunoasterii prevederilor legale si a modificarilor legislatiei care
reglementeaza domeniul specific de activitate.

-Pentru toate documentele intocmite isi asuma responsabilitatea corectitudinii intocmirii.
-asigurd inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pistrarea
informatiilor cu privire la situatia patrimoniului ;
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- tine evidenta cheltuielilor din mijloace bugetare si extrabugetare , atat prin eviden;af/—‘/
platilor de casd cat si a cheltuielilor efective ; /
-pastreazd in arhiva unittii, timp de 10 ani, actele contabile, iar statele de platd timp de 50

ani ; - reconstituie documentele contabile , in termen de 30 zile de la constatare, in caz de
pierdere , sustragere sau distrugere ;

- controleazd periodic gestiunea materialelor i face propuneri pentru remedierea

lipsurilor constatate ; - arhiveazd corespondenta din sectorul sdu de activitate ;

indosariaza documentele contabile ; comunica documentele cu necesarul de materiale folosite

in activitatea contabila ; '

Intocmit de

10. Mioara COJOCARU

11. SECRETAR GENERAL

12. Semnétura

13. Data intocmirii

14. Luat la cunostintd de cétre ocupantul functiei publice
15.

16. consilier I, asistent

17. Semnatura

18. Data

19. Avizat de

20. TATAR Ioan 7/ ,

21. PRIMAR
22. Semnatura
23. Data




