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INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL: &\ /&
1. DENUMIREA POSTULUI: INSPECTOR O L
2. NIVELUL POSTULUI: Functie publici de executie r-co

3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI
Conditii specifice pentru ocuparea postului: Realizarea activititilor privind contabilitatea cheltuielilor

1. STUDII DE SPECIALITATE: Studii superioare

2. PERFECTIONARI: cursuri de specialitate in domeniul contabilititii

4. CUNOSTINTE DE OPERARE: Word si Excel- nivel mediu

5. LIMBI STRAINE: nu este cazul

6. ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:

Moralitate ireprogabild, tact in relatiile cu persoanele cu care relationeazd in exercitarea
atributiilor de serviciu ; corectitudine, adaptare la complexitatea muncii, promptitudine, initiativa, lucru in
echipa, capacitate de analiza si sinteza necesare executarii lucrarilor de serviciu, responsabilitatea pastrarii
confidentialitatii continutului acestora.

7. Cerinte specifice- Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii sau in
zilele declarate legal ca fiind libere.

8. Competenta manageriala: nu este cazul

Atributii postului:

* Fundamenteaza si intocmeste anual,la termenele prevazute de lege,proiectul bugetului local al
comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in
vederea aporbarii bugetului anual ;

* Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea lui ;

¢ Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei,de la institutia de
invatamant cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau,dupa caz,
executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor ;

¢ Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole, subcapitole si articole bugetare ale
bugetului local;

e Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestiale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite ;

e Intocmeste trimestrial si anual darile de seama si inchiderea exercitiului bugetar ;

e Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare
a bugetului local ;

o Inregistreazi cheltuielile pe capitole, subcapitole si articole bugetare pe total institutie-program
de calculator;

¢ Intocmeste ordinele de plata pentru plati diversi furnizori, cu respectarea disciplinei financiare
(analizeaza fisa partenerilor economici ,fisa conturilor contabile ;
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e Pentru fiecare plata intocmeste anexele, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajament
bugetar individual, ordonantarea de plata si intocmirea ordinului de plata;

e Inregistreaza in evidentele contabile cu respectarea planului de conturi a cheltuielilor cu salariile,
pe capitole si domenii de activitate si face analiza pe fiecare cont contabil si intocmeste balanta de
verificare;

e Respectarea normelor contabile si inregistrarea in registrele de contabilitate obligatorii pentru
care se utilizeaza sistemul informatic de preluare automata a datelor ( registrul —jurnal, registrul-
inventar si cartea mare, prin listari informatice care se indosariaza) ;

e Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;

e Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul ;

¢ Intocmeste lunar si trimestrial balanta de verificare,pe domenii de activitatea a situatiilor
financiar- contabile (bilant,flux de trezorerie,contul de rezultat patrimonial) , balanta mijloacelor
fixe si obiectele de inventar si respecta planul de conturi §i prezintd primarului rezultatele
activitdtii de inventariere a patrimoniului comunei;

e Tine evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii din cadrul institutiei si inregistreaza in
evidentele contabile sumele retinute ,restituite,sau orice modificare intervenita in situatia
soldurilor respective ;

e Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursare a acestora ;

e Asigura pe baza documentatiei tehnico — economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a tuturor activitatilor din structura unitatii administrativ teritoriale ;

¢ Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local

e Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei ;

e Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local,a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico — financiar;

¢ Intocmeste rapoartelor de specialitate si proiectele de hotarari din domeniul sau de activitate in
vederea aprobarii lor in Consiliul local ;

e Asigura intocmirea,circulatia si pastrarea documentelor justificastive care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

e Verifica inregistrarea incasarilor provenite din venituri cu destinatie speciala si anume : venituri
din vanzarea unor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din amortizarea mijloacelor fixe,
donatii si sponsorizari, sume defalcate din TVA, impozit pe salarii, alte impozite si taxe fiscale,
precum si sume acordate de persoane fizice si juridice in vederea participarii la finantarea unor
actiuni de interes public;

e Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale ;

e Urmareste activitatea financiar- contabila la unitatile din subordinea Primariei ;

o Intocmeste si transmite in Sistemul National de raportare FOREXEBUG situatiile financiare cu
semnatura electronica, lunar si trimestrial si la incheierea exercitiului financiar;

Intocmeste i semneaza ordinelor de plata ;
Intocmeste si semneaza anexele privind deschiderea finantdrii investitiilor;

e Intocmeste si semneaza documentele de restituire a anumitor sume din garantiile materiale ale
gestionarilor la BCR Tirgu Neamt;
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Este membru in comandamentul de iarna pentru deszapeziri.

Este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgen{a.

Este membru in Comisia pentru probleme de aparare a comunei Brusturi.

Este membra in Comisia de monitorizare- SCIM. Participa la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial.

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

Rezolva corespondenta referitoare la domeniul sau de activitate, inclusiv cea referitoare la datele
privind ordonantarea §i patrimoniul public si privat al comunei;.

Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in figa de
inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anuntd cu celeritate seful superior ierarhic.
Se preocupd in permanenté de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care s& cuprinda actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care s
modificd/completeazi/aproba acestea; Actualizeaza si urméreste zilnic programul informational
pus la dispozitia institutiei.

Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competen{a
sa;

Participi la sedintele Consiliului Local, cand este invitat;

Elaboreazi proiectele de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatilor
administragiei publice locale , pe domeniul sau de activitate ;

Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,
precum si celelalte reguli si regulamente existente n unitate, dispozitii, decizii, circulare si
hotirari ale Conducerii;

Respecti atributiile stabilite in prezenta fisd a postului.

Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructi unilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situafii sau probleme ivite,
va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare, prin prelungirea programului de munca
saptamanal, la solicitarea conducerii;

Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient de
odihnit;
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e Sanu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat,

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
Denumire: INSPECTOR
Clasa: |
Gradul profesional: SUPERIOR
Vechimea (in specialitate necesara): 34 ani
Sfera relationala a titularului postului:
a) Relatii ierarhice:
b) subordonat fata de primar, viceprimar si secretar.
¢) Relatii functionale:
Cu toate compartimentele Primariei comunei Brusturi
d) Relatii de control:- nu este cazul;
e) Relatii de reprezentare:
f) Nu este cazul

Sfera relationald externa:
- a) cu autoritdti si institutii publice: Agentia Judeteand a Finatelor Publice Neamt, Institutia
Prefectului- judetul Neamt, Consiliul judetean Neamt, Trezorerii ,Banci
- b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

Limite de competenta : in limitele prezentei fise si a prevederilor legale.
Delegarea de atributii si competenta: Pe perioada efectuarii concediului de odihna, medical sau alte situatii
neprevazute atributiile sunt delegate D-nei Movild Maria.

Intocmit de:
Numele si prenumele: Dirloman Viorica

Functia publica de conducere: Secretar comuna
Semnatura : ,,Evz} N kﬂf——

Data:13.06.2018
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele: Ciubotariu Maria

Semnatura : d .
.

Data:13.06.2018

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: Lo@gnﬂl:-h,{})amel

Data:13.06:2018

Functia: PRIMA d
Semnatura: ; LA
4




