ROMANIA

JUDETUL ARAD Aprob
COMUNA BOCSIG PRIMAR,

Abrudean Teodora-Felicia

FISAPOSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : inspector, clasa I, grad profesional ASISTENT(ID POST 281840) in cadrul
Serviciului Financiar-Contabil, Impozite si Taxe
2. Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului :
Conditii specifice privind ocuparea postului
1. Studii de specialitate: superioare de lungd duratd cu diploma de licentd; Perfectionari (
specializari): in domeniul de activitate
2. Cunostinte de operare /programe pe calculator(necesitate si nivel) : programe specifice
activitatii, Word, internet — nivel mediu
Limbi straine ( necesitate si nivel) : nu necesitda
4. Abilitati calitati si aptitudini necesare
- onestitate si confidentialitate
- posibilitate de analizd
- competenta, inteligentd, memorie
- capacitate de colaborare si comunicare
- operativitate atitudine pozitivd fatd de persoanele cu care vine in contact
- dispus la efort suplimentar cédnd situatia o cere
- dorinta de perfectionare continud
- rdabdare, perseverentd,
5. Cerinte specifice (calatorii frecvente, delegari, detasari): disponibilitate pentru
lucru in program prelungit in anumite conditii, deplasdri;
6. Competenta manageriala -

w

7 . Atributiile postului :

1. Elaboreaza anual proiectul bugetului local de venituri si cheltuieli al Comunei Bocsig si cel din
venituri proprii.

2. Raspunde de Tntocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic in domeniul sau de activitate si colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului
de specialitate al primarului.

3. Face propuneri fundamentate legal si financiar privind rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli.

4. Exercita atributiile prevazute in legatura cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare, precum si evidenta si raportarea angajamentelor legale.

5. Intocmeste fisele conturilor contabile, analitice si sintetice.

6. Intocmeste referate prin care solicitd initierea unor proiecte de hotarari si elaboreaza rapoarte
de specialitate cu continut economico-financiar.

7. Intocmeste detalierile bugetare pe capitole, subcapitole si articole bugetare.

8. Participa la intocmirea listei programului de investitii.

9. Inregistreazd in mod cronologic miscérile de valori materiale, pe baza de acte justificative, cu



respectarea legislatiei in vigoare si verifica concordanta dintre evidenta contabild a acestora si
cea a gestionarului.

10. Face propuneri pentru constituirea la timp a comisiei de inventariere anuala si ori de cate ori
este necesar.

11. Urmareste si raspunde de evidenta Tntregului patrimoniu al autoritatii locale, raspunde alaturi
de presedintele comisiei de buna desfasurare a activitatii de inventariere a patrimoniului.

12. Conduce registrul de contabilitate obligatoriu - registrul de inventar, precum si celelalte
registre obligatorii.

13. Urmareste si analizeaza executia bugetului local si face propuneri de modificare a acestuia,
daca este cazul.

14. Verifica intocmirea si raportarea documentelor privind monitorizarea cheltuielilor de
personal conform dispozitiilor legale in vigoare.

15. Verifica si raspunde de corectitudinea si legalitatea statelor de plata pentru intregul personal.
16. Verifica intocmirea si depunerea la institutiile abilitate a declaratiilor privind obligatiile
aferente salariilor si a ordinelor de plata privind viramentele obligatiilor de natura salariala.

17. Exercita controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, conform legislatiei in
vigoare si in baza dispozitiei emise de primar n acest scop. Conduce registrul proiectelor si
operatiunilor supuse controlului financiar preventiv.

18. Intocmeste trimestrial darea de seama contabild si bilantul contabil.

19. Urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea
prevederilor legale si a destinatiilor aprobate si intocmeste ordonantarile, dispozitiile de plata si
ordinele de plata pentru furnizorii de bunuri, lucrari si servicii.

20. Tnregistreaza in evidentele contabile cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrarile si iesirile de
materiale, obiecte de inventar precum si activele fixe si alte valori.

21. Tntocmeste lunar balanta de verificare si executie bugetard pe capitole, articole si alineate si
verifica concordanta acesteia cu contul de executie din trezorerie.

22. Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale.

23. Exercita controlul respectarii disciplinei de casa prin controlul inopinat al casierei, cel putin o
data pe luna.

24. Completeaza la zi Registrul datoriei publice si Registrul garantiilor locale.

25. Intocmeste documentatia necesara pentru initierea proiectului de hotdrare privind aprobarea
executiei bugetare pe anul precedent.

26. Inregistreaza veniturile incasate prin casierie, pe baza registrelor de casa.

27. Verifica, indosariaza pe clasificatii bugetare si pe contribuabli toate ordinele de plata incluse
n extrasul de trezorerie. Tntocmeste balantele de verificare, fisele conturilor, fisele pe
contribuabili pentru sumele Tncasate prin ordin de plata.

28. Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate.

29. Asigura executia veniturilor si cheltuielilor bugetare si extrabugetare, detalierilor, cheltuielilor
bugetare si extrabugetare pe capitole, subcapitole, articole si alineate, situatia privind mijloacele
fixe, creantele, datoriile, platile restante si alte situatii privind executia bugetar. Introduce datele
centralizate in programul informatic primit de la DGFP Arad, depunerea darii de seama facandu-
se si pe suport magnetic.

30. Asigura intocmirea si transmiterea de comunicari privind bugetul aprobat, rectificat si
prezinta bugetul defalcat pe subcapitole, titluri de cheltuieli, articole bugetare si alineate.

31. Elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul institutiei,
organele de control si alte institutii abilitate.

32. Asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire.

33. Inventariaza si selecteaza materialul arhivistic propriu.

34. Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare, orice alte
lucrari stabilite prin lege sau de catre primar, viceprimar si sef ierarhic superior.



Identificarea functiei publice
1. Denumire: inspector, grad profesional ASISTENT

Sfera relationald a titularului postului :
Internad :
a) Relatiiierarhice
a. subordonat fata de : primar, viceprimar.
b. Superior pentru: -
b) Relatii functionale ; cu toate compartimentele
c) Relatii de control : -;
d) Relatii de reprezentare : la dispozitia sefilor ierarhici
Externd :
a) cu autoritati si institutii publice : care solicitd date legate de domeniul de activitate
b) cu organizatii internationale : in domeniul de activitate
c) cu persoane juridice private : in domeniul de activitate
Limite de competenta : drept de semndturd pe actele din domeniul sau de competentd conform
atributiilor si a sferei relationale.

Delegarea de atributii : inlocuieste atunci cdnd situatia o cere, functionarii publici din cadrul
biroului.

Tntocmit de :
Numele si prenumele : Petcu Adela
Functia publica de conducere: pentru Secretar General
Semnatura .....cccceeeeeereeneee.
Data intocmirii: ........ee......

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele: ...............
Semnatura ...............
Data:...evvvviieennns
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