Denumirea institutiei publice : PRIMARIA COMUNEI LAPUGIU DE JOS

Compartimentul CONTABILITATE

FISA POSTULUI
NT. ceveeseeeevveeeesennsnneens2019

Informatii generale privind postul |

1). Denumirea postului : REFERENT
2). Nivelul postului : FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE —REFERENT,cl.Ill,grad-
SUPERIOR,treapta I

3). Scopul principal al postului: Gestionarea resurselor financiare ale institutiei. Punerea in executare
a legilor si a celorlalte acte normative privind politica bugetara.
4) Conditii specifice pentru ocuparea postului — STUDII MEDII

1. Studii de specialitate:

| 2. Perfectionari (specializéri) studii de masterat:

| 3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel)

| Word,Excel,Windows,Internet - NIVEL MEDIU
Program de contabilitate bugetara.

| 4. Limbi strdine*3) (necesitate si nivel*4) de cunoastere) : Nu este cazul

| 5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :cunoasterea prevederilor legale in domeniu,
corectitudine in luarea deciziilor, capacitate de analiza si sinteza, constinciozitate,ordine si
punctualitate,usurinta in transmiterea ideilor ;

| 5). Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in anumite conditii,
munca in regim de stres, interes pentru participarea la cursuri de perfectionare, competenta,
profesionalism

| 6). Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :
competente impuse de functie

| 7) Identificarea functiei corespunzitoare postului :
a) Relatii ierarhice
- Subordonat fatd de primar, viceprimar, secretar general al UAT
- Superior fatd de casier, impozite si taxe locale.
b)Relatii functionale: cu toate compartimentele institutiei, cu autoritatile si institutiile publice-
Trezoreria Deva, Directia Finantelor Publice Deva, Directia de Statistica.
b) Relatii de control- nu este cazul
c) Atributiile postului :

-Pregiteste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local al comunei Lapugiu de Jos
-Prezinti ordonatorului principal de credite si secretarului general al comunei, bugetul local
elaborat pentru ca acesta sa fie analizat si supus spre aprobare Consiliului local, cu
respectarea prevederilor legale

- impreuni cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din
venituri la bugetul de stat si din transferuri consolidate, elaboreaza si depune la Directia
Finantelor Publice Deva proiectele locale de echilibrare si anexele la acestea pentru anul
bugetar urmitor, precum si pentru urmitorii 3 ani

- Intocmeste darile de seama privind rezultatele financiare trimestrial si anual;



- Intocmirea, la termenele prevazute de lege, a bugetului de venituri si cheltuieli si a
rectificarilor, pe parcursul anului;

- Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;

- Intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune spre aprobare Consiliului
local ;

- Exercitarea vizei de control financiar preventiv in cadrul conventiilor, contractele de
achizitie publici care se deruleaza si alte documente prevazute in Legea auditului si
controlului financiar preventiv;

- Intocmeste si asigura plata salariilor la timp a angajatilor institutiei

- Asiguri plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza actelor justificative,
intocmite cu respectarea prevederilor legale si numai dupi ce acestea au fost angajate,
lichidate si ordonantate

- Realizeazi studiile necesare si supunerea spre aprobare Consiliului local a imprumuturilor
ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentarea,contractarea,garantarea si rambursarea acestora;

- Solicita alimentarea conturilor cu subventia prevazuta in bugetul aprobat;

- intocmeste rapoartele compartimentului contabilitate necesare introducerii pe ordinea de zi a
proiectelor de hotiarare supuse spre aprobare Consiliului local in domeniu bugetar

- Tine evidenta analiticd a mijloacelor fixe si a materialelor, precum si a bunurilor ce apartin
domeniului public si privat al comunei Lapugiu de Jos

- Verificd periodic casieria institutiei, a numeralului si valorilor banesti si intocmeste
procesul-verbal de constatare a neregulilor constatate, daci este cazul, i il prezinti obligatoriu
ordonatorului principal de credite;

- Efectueazi la timp inregistririle in contabilitate privind intrarile de material, obiecte de
inventor, mijloace fixe si efectueaza decontarile necesare din bugetul local

-Inregistreazi plitile si cheltuielile din buget, fisele de evidentd pentru operatiunile bugetare si
subdiviziuni ale clasificatiei bugetare

-Intocmeste si analizeaza balanta de verificare lunari, urmirind toate conturile din legea
contabilititii

-Conduce evidenta contabila privind planurile extrabugetare

--Urmaireste extrasele pentru conturi de cheltuieli si le indosariaza lunar

- intocmeste declaratiile CAS, sanatate, somaj

- Tine evidenta si urméreste mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

-Efectueaza pliti prin ordin de plati pentru toate facturile institutiei si prin cec

- Intocmeste lunar situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie, situatie care o preda
Directiei Generale de Finante

-Inregistreazi cheltuielile si veniturile in evidenta contabili pe capitol si articole bugetare

- Intocmeste situatii financiare asupra executiei bugetului local a mijloacelor extrabugetare si
de fonduri special constituite la nivelul UAT-ului, la termenele stabilite prin normele legale, a
situatiilor statistice cu datele necesare din documentele detinute

- Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor,participa la
realizarea aplicatiilor respective ;

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate spre aprobare ordonatorului de credite;

- Asigura organizarea lucrarilor de inventariere a bunurilor locale, verificarea rezultatelor
inventarierii, intocmirea formularelor legale privind casarea si declasarea bunurilor
materiale. Propune casarea lor.

Executa alte sarcini stabilite prin acte normative, prin Hotarari ale Consiliului local,
Dispozitiile primarului si hotararile organelor superioare.



| Intocmit de :

| 1. Numele si prenumele : DOINA URSU

| 2. Functia publicad de conducere : SECRETAR GENERAL AL UAT Lipugiu de Jos
| 3. SEeMNAULA .....covvieeieriieierieeieeee e erees

| 4. Data intocmirii :

|

| Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

| 1. Numele si prenumele :

| 4 SORUAETR «numasemmane missamss s

| 3. Data,

| I

| Contrasemneazi)

| 1. Numele si prenumele CHIOREAN ALIN-TRAIAN
| 2. Functia PRIMAR

| 3 SEMBBAULE memmmsssinsnssssimasysns ssimssassmssnmmin o ssssgsens |
[4.Data ....ovvveeininininnnnn.



