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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1.Denumirea postului: Inspector in cadrul Compartimentului Contabilitate Publica
2.Nivelul postului : de executie

3.Functia publici de executie: inspector

4.Gradul profesional al ocupantului postului: superior

5. Clasa: I

6.Scopul principal al postului: intocmirea lucrarilor specifice postului

7.Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalent in stiinte economice
Perfectionari(specializiri):

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel):WORD, EXCEL
Limbi straine(necesitate si grad de cunoastere): o limba de circulatie internationali la nivel
mediu — vorbit §i scris;

8.Abilitati,calitdti si aptitudini necesare:

-capacitate fizicd si psihicd care sc-i permitd lucrul in conditii de efort prelungit;

- conversatie fluentd;

-0 bund culturd generaldt si de specialitate, s manifeste preocupare pentru perfecfionarea
pregdtirii, sa fie disciplinat;

-sd dea dovadd de tact in relatiile profesionale cu cetdfenii;

-sd constituie exemplu personal in colectivitate §i comunitate:

-sa dea dovadd de colegialitate;

=spirit de lucru in echipd, echilibru emotional:

9.Cerinte specifice(calatorii frecvente, delegari, detaséri): NU ESTE CAZUL

10.Competentd manageriald(cunostinte de management,

calitdfi si aptitudini manageriale): NU ESTE CAZUL

Atributiile postului:

1. asigurarea organizarii si tinerea la zi a contabilitatii;

2. activitatea de incasare a veniturilor si de platd a cheltuielilor:

3. evidenta angajamentelor legale si bugetare;

4. contarea si inregistrarea veniturilor si cheltuielilor in contabilitate, cu respectarea normelor
legale;

5. controlul concordantei soldurilor cu situatia reali:

6. asigurarea conditiilor necesare intoemirii documentelor Justificative privind tranzactiile si
evenimentele economice;

7. asigurarea respectdrii regulilor de intocmirii a situatiilor financiare si depunerea la termen 2
acestora; .

8. asigurarea conditiilor de pistrare a documentelor Justificative, a registrelor contabile Si
situatiilor financiare;

9. asigurarea platii cheltuiclilor daca sunt indeplinite conditiile:



a) cheltuicelile care urmeazi si fie platite au fost angajate.lichidate si ordonantate;

b) existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitati in conturi; subdiviziunea
bugetului aprobat de la care se efectueazi plata este cea corecti si corespunde naturii cheltuieli
respective;

¢) existd toate documentele justificative care s justifice plata;

d) semniturile de pe documentele justificative apartin persoanelor desemnate de ordonatorul de
credite sa exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
e) beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesti serviciul efectuat;

f) suma datorati beneficiarului este corecti;

g) documentele de angajare si ordonatare au primit viza de control financiar preventiv;

h) documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

i) alte conditii prevazute de lege.

10. asigurarea inregistririi cronologice prin respectarea succesiunii documentelor dupi data de
intocmire sau de intrare a acestora in institutie, si sistematica, in conturi sintetice si analitice, in
conformitate cu regulile stabilite pentru forma de inregistrare in contabilitate, utilizand sistemul
informatic de prelucrare automata a datelor;

11. editarea lunara a registrului — jurnal;

12. cditarca i verificarca balantelor lunare de verificare, sintetice si analitice;

13. editarea trimestriala a fiselor conturilor sintetice;

14. inregistrarea In registrul inventar a rezultatelor inventarierii patrimoniului:

15. intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

16. confirmd ci bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu
specificarea gestiunii si notei contabile de inregistrare;

17. asigurd pastrarea documentelor justificative, a registrelor contabile si a situatiilor financiare;
18. intocmeste documentele de plati :

19. furnizarea de date finaciar contabile persoanelor de drept;

20. depunerea situatiilor financiare la Administratia Judeteans a Finantelor Publice Suceava la
termenele stabilite de acestea:

21. inregistreazi rezultatele inventarierii in evidenta tehnici-operativa:

22. intocmeste referatul privind initierea operatiunii de inventariere:

23. completeazd Registrul inventar:

24. intocmeste lunar Situatia platilor restante sl a arieratelor;

25. raportérile lunare la M.F.P. cu privire la ,, Situatia privind imprumutul intern/extern
contractat direct, fard garantia statului sau garantat de autoritatea administratiei publice locale™
26. are obligatia s se informeze si perfectioneze profesional in permanent;

27. are obligatia sa respecte secretul de serviciu si confidentialitatea datelor:

28. indeplineste oricare alte atributii delegate de primar.

29. contarea si inregistrarea veniturilor si cheltuielilor in contabilitate, cu respectarea
normelor legale;

30. Are acces la functionalititile sistemului national de raportare Jorexebug pe bazi de
certificat digital calificat, semneazd §i transmite documente electronice;

31. define urmdtoarele roluri pentru Sunctionalititile sistemului Forexebug: vizualizare
rapoarte, acces la aplicatia Control Angajamente Bugetare, vizualizare informatii din
aplicatia Control Angajamente Bugetare, semnare si transmitere documente electronice.

32 Pentru exercitarea atributiilor are obligatia de a cunoaste JSunctionalititile programelor de
contabilitate utilizate si legislatia specificd;

33.cresterea gradului de complexitate a atribufiilor exercitate, in raport cu nivelul Junctiei

publice;

34. Raspunde in calitate de titular sau inlocuitor. dupd caz, de intocmirea si transmiterea in

termen a situatiilor repartizate de superiorul ierarhic sau de conducitorul institutiei;



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1

. Denumire - INSPECTOR

2. Clasa-1
3. Gradul profesional — superior;
4. Vechimea in specialitate necesari- 7 ani.

Sfera relationali a titularului postului:

1

2

. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: primar
- superior pentru: -
b) relatii de functionale: cu compartimentele din cadrul Primdriei;
¢) relatii de control: —
d) relatii de reprezentare: — in temeijul delegarii exprese a primarului;
. Sfera relationali externi:
a) cu autorititi si institutii publice:- in temeiul delegarii exprese a primarului;
) cu organizaii internationale: — in temeiul delegdrii exprese a primarului:
¢) cu persoane juridice private: - in temeiul delegdrii exprese a primarului;

Limite de competenta — potrivit fisei postului;
Delegarea de atributii — in limita pregdtirii profesionale si experientei;
Standarde de performanti asociate postului:

1

2

. Indicatori _ cantitativi:  asigura indeplinirea  tuturor atributiilor,  sarcinilor si
responsabilitatilor care revin postului pe care il ocupa.

. Indicatori calitativi:
staruitd si muncd de documentare in temeiul cirora emite opiniile si efectueazi lucririle;

calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si propunerilor ficute;
calitatea reprezentarii primarului cu ocazia delegdrii;
calitatea rapoartelor. opiniilor, informarilor. punctelor de vedere si celorlalte materiale
prezentate. legalitatea consultantei si asistentei acordate:
bunele relatii pe care le stabileste cu institutiile colaboratoare:
modalitatea ordonati de organizare a evidentelor mentionate la HAtributii”.,
. “limp;
indeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru stabilit s, dupd caz, cu
alocarea de timp suplimentar;
indeplineste atributiile ce-i revin cu incadrarea in termenul limitd pentru solutionarea
lucrérilor (solicitat de institutiile colaboratoare sau prevédzut de lege).

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia publici :
3. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura;
3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele . ... ... ...
2.Functia..........
3. Semndtura....... ...



