PRIMARIA BRUSTURI
COMPARTIMENTUL BUGET FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE, TAXE
LOCALE SI PATRIMONIU

FISA POSTULUI
Nr.3839 din 13.06.2018

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
o Denumirea postului: INSPECTOR
e COD COR: 431102-functionar administrativ
e Denumirea compartimentului: Compartiment Buget finante, contabilitate, impozite, taxe locale si
patrimoniu.
e Identificarea functiei: Functie contractuala de executie
e Scopul principal al postului:Realizarea activititilor privind contabilitatea veniturilor

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare

e Perfectiondri (specializdri): cursuri de perfectionare in domeniul contabilitatii

e Cunostinge de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): operare pe calculator — nivel

ridicat
e Limbi strdine (necesitate gi nivel de cunoastere): nu este cazul
o Abilititi, calititi si aptitudini necesare:
o Capacitate de a lucra independent;

Capacitate de a lucra in echipa;
Capacitate de analiza si sinteza;
Capacitate de adaptare la nou;
Capacitatea de a rezolva probleme diverse;
Capaciate de autoperfectionare si valorificarea experientei dobandite;
Competenta in redactarea documentelor specifice atributiilor de serviciu ;
Creativitate si spirit de initiativa;
Bune abilititi de comunicare.
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e Cerinfe specifice: Disponibilitate pentru lucru, in program prelungit in anumite condiii, sau in zilele
declarate legal ca fiind libere
o Competenta manageriald (cunogtinfe de management, calitditi si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

Atributiile postului:

e Inregistreaza veniturile pe capitole, subcapitole si articole bugetare (activitati autofinantate) program pe

calculator si asigura pastrarea documentelor contabile;

e Verifica inregistrarea in evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii in conturile
contabile
respective si anume :
impozitul pe cladiri si terenuri de la personae fizice si juridice; s
impozitul provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de personae fizice si juridice;
taxa pentru folosirea terenurilor din domeniul public;
impozitul provenind din concesiuni, inchirieri;
venituri din amenzi ; . ‘_

e Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului c‘le fpndun in v;der.ea elaborarii
bugetului local, precum si pentru urmarirea si verificarii incasaril veniturilor provenite din
chirii,redevente,locatii de gestiune,taxe ,impozite ; . ' o :

o Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari pe care il intocmeste mJ

L vederea aprobarii lor in Consiliul local ;
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e efectueazi controlul inopinat al casieriei cel putin o data pe luna, prin numérarea si verificarea tuturor
valorilor existente in casa, care va semna in registrul de casa pe fila cu inregistririle din ziua
controlului.

e Asigura respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeaza intocmirea documentelor si
inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentelor justificative, utilizarea programelor de
impozite si taxe si procedurilor pentru intocmirea situatiilor financiare;

e Asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun
la Trezorerie pentru operare in executia de casa;
intocmeste si transmite instiintarea de plata privind creantele bugetare;

e Analizeazi situatia realizarii veniturilor si informeaza lunar conducerea institutiei asupra
modului de realizare a acestora si propune misurile necesare care trebuie luate atunci
cand se constatd ci acestea nu se realizeaza conform prevederilor legale;

e Asiguri buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul
unor deteriordri sau defectiuni anunta cu celeritate seful superior ierarhic.

e Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care sd cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifici/completeazd/aprobd acestea; Actualizeazi §i urmareste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutiei.

e Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
Participa la sedintele Consiliului Local, cand este invitata;

e Respecti prevederile Regulamentului intern, a legislafiei in domeniu, procedurile de lucru, precum gi
celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotirari ale
Conducerii;

Respecti atributiile stabilite in prezenta fisa a postului

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

e in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativé a altor situatii sau probleme ivite, va
raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de munca
saptimanal, la solicitarea conducerii;

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

Este membru in Echipa de Gestionare a Riscurilor.

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

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

e Saisi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora

e 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 ;

e Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

e Saaduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de munca ;

e Sase 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;

e Sanu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;
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LIMITE DE COMPETENTA.-
DELEGARE DE ATRIB UTIL:

Sfera relationali a titularuluj postului
1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Primarul Comunei
- superior pentru : -

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta- conform fisei postului
4. Delegarea de atri butii si competenti -

COMPARTIMENTUL BUGET FINANTE

b) Relatii functionale: cu toti angajatii Primariei comuneij Brusturi

' CONTABILITATE, IMPOZITE, TAXE

Intocmit de:

Numele si prenumele: Dirloman Viorica
Functia publica d duce cretar
Semnaturi ........[]/. o A e
Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
Numele si prenumele: Sumapariu loan-Danug
Semnitura .................. Bp?"/

Data:

Avizat: S T
Numele si prenumele: Lozonschi I

Data:

Functia: Primar
2 pR | 2
Semnatura ..., oo onaA AW 2
EAN




