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COMPARTIMENT FINANCIAR — CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

FISA POSTULUI -
NR. DIN

A. Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Clasa: I

4. Gradul profesional: PRINCIPAL

5. Coeficient de ierarhizare (la gradatia 0):

6. Spor de vechime:

7. Vechimea (in specialitate, necesard): S ani

B. Descrierea postului:

- Scopul principal al postului: evidenta financiar-contabild a veniturilor si cheltuielilor si
gestionarea resurselor financiare.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Organizeaza, indruma si rispunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile
a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

2. Organizeazi, efectueazi si gestioneazd in mod eficient operatiile asupra intregului patrimoniu al
institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu normele sau reglementarile interne ale
institutiei;

3. Organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si a altor elemente patrimoniale, contabilitatea de
gestiune, in conformitate cu legislatia in vigoare;

4, Urmareste respectarea principiilor contabile §i ale evaluarii patrimoniului (prudentei,

.....

deschidere, necompensarii);

5. Indrumi si colaboreazi cu functionarul care intocmeste documentele (referate, rapoarte, anexe,
etc.) si proiectele referitoare la bugetul local, rectificarile bugetare, precum si estimarile bugetare, pentru
a fi supuse dezbaterii Consiliului Local;

6. Stabileste, impreuna cu primarul Comunei, dimensionarea cheltuielilor si transferul din bugetul
local, in functie de nivelul veniturilor proprii determinate, in colaborare cu responsabilii de achizitionarea
veniturilor;



7. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, precum si a celor din fonduri
extrabugetare; informeaza periodic Consiliul Local despre modul de realizare a acestora si propune
luarea misurilor necesare atunci cAnd constata ci nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;

8. Are drept de semnaturi la institutiile bancare pentru a doua persoana autorizata;

9. Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente
justificative, a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul institutiei publice, precum si de inregistrarea
cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

10. Raspunde de stabilirea corecta a documentelor contabile care se intocmesc si de circuitul lor in
cadrul institutiei. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il
intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

11. Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

12. Organizeaza si intocmeste lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

13. Tine evidenta contabila a contractelor de inchiriere/concesionare a imobilelor (cladiri si
terenuri) care sunt in administrarea Comunei;

14. Asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetul statului si
fatd de terti, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

15. Urmireste si implementeazi procedurile de contabilitate cu ajutorul programului informational;

16.Asiguri si rispunde de elaborarea balantei de verificare, la termenele stabilite de lege in vigoare;

17. Efectueaza analiza financiar-contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in Consiliul Local;

18. Avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

19. Urmareste situatia activitatilor autofinantate (piati, Camin) pt. buna desfasurare a acestora,

20. Gestioneazi formularele si documentele cu valoare in domeniul in care lucreaza;

21. Organizeazi si exercitd controlul financiar preventiv la nivelul institutiei, stabilind operatiunile
si documentele ce se supun controlului financiar preventiv, instituind un Registru in acest sens;

22. Exerciti controlul financiar preventiv asupra urmatoarelor operatiuni §i documente privind
veniturile la bugetul local:

o Respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casa si a celorlalte dispozitii
privind operatiunile cu numerar efectuand, cel putin lunar si inopinat controlul casieriei, atat sub
aspectul existentei faptice a valorilor banesti, cat si sub aspectul securitatii acestora,

e Gestionarea formularelor tipizate pentru stabilirea, constatarea, controlul, incasarea §i urmarirea
impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local;

e Circuitul documentelor si constituirea dosarului fiscal;

Inventarierea materiei impozabile;

Constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor datorate bugetului local: impozitul/taxa pe cladiri,
impozitul/taxa pe teren, impozitul pe mijloace de transport, taxa pt. eliberarea certificatelor,
avizelor si autorizatiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe
spectacole, taxe speciale, alte taxe locale;

e Verificarea legalititii si conformitatii declaraiilor fiscale si a indeplinirii obligatiilor de catre
contribuabili;

Exercitarea activitatii de inspectie fiscala;
Corespondenta cu contribuabilii in ceea ce priveste clarificarea obligatiilor fiscale datorate
bugetului local,

e Colaborarea cu institutiile publice in vederea clarificérii si stabilirii reale a situatiei fiscale
a contribuabililor;

e Corelarea incasirilor evidentiate in contul de executie al bugetului local cu cele din evidenta
analitica pe platitor;

e Colectarea creantelor fiscale datorate bugetului local;

Structurarea optima a activitatilor de colectare pe parcursul unui an fiscal;
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Asigurarea asistentei de specialitate cétre contribuabili;
Constituirea dosarului de executare silita;
Prescriptia dreptului de a stabili creante fiscale;
Certificatul de atestare fiscald emis de organul fiscal local;
Stingerea creantelor fiscale prin platd, compensare si restituire;
Instituirea posibilititii acordarii inlesnirilor la plata de catre organul fiscal local;
Stingerea creantelor fiscale prin executare silita,
[nregistrarea in evidentele fiscale a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor; transformarea contraventiilor in ore de muncé in folosul comunitatii;
Intocmirea dosarului de insolvabilitate;
e Solutionarea contestatiilor formulate Impotriva actelor administrative fiscale.

23. Colaboreazi cu ceilalti functionari din cadrul celorlalte compartimente, corespunzator fluxurilor
informationale existente intre acestea;

24. Este consultat de catre personalul din cadrul Compartimentelor, precum si de cétre conducerea
institutiei in probleme care sunt de competenta serviciului;

25. Raspunde de achizitionarea, preluarea, inregistrarea in contabilitate si evidenta documentelor
justificative ale lucrarilor, bunurilor, serviciilor i materialelor achizitionate.

26. Intocmeste statele de plata in conformitate cu actele administrative ale institutiei si ale actelor
normative privind salarizarea;

27. Transmite datele privind veniturile salariale ale personalului din cadrul administratiei publice
locale a Comunei Oncesti, conform prevederilor legale;

28. Popularizeaza legislatia in domeniul contabilitatii si gestiunii financiare;

29. Raspunde de eficienta si calitatea lucririlor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementari interne gi/sau prin acte normative;

30. Raspunde de evidenta formularelor cu regim special in domeniul de activitate;

31. Rezolva corespondenta ce i-a fost repartizata de sefii ierarhici, conform prevederilor legale;

32. Intocmeste informari sau raportiri la solicitarea persoanelor din conducere, in termenul si forma
solicitate; asigura informarea organelor competente si raporteaza actiunile desfasurate;

33. Participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei;

34. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniul sdu de activitate, in
vederea promovarii in Consiliul Local;

35. Ordoneaza, inventariaza si selectioneaza documentele activitatii proprii;

36. Respecta cu strictete procedurile de lucru si raspunde de indeplinirea sarcinilor care ii revin;

37. Raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
38. Pistreazi confidentialitatea datelor primite sau detinute.

ACTE NORMATIVE APLICABILE:

1. Legea nr. 227 /2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala.

3. Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea-cadru nr. 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. Ordinul M.M.J.S nr. 2169/26.09.2018 de aprobare a Metodologiei de transmitere a datelor
privind veniturile salariale ale personalului platit din fonduri publice;

6. H.G. nr. 392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor
care alcatuiesc domeniul public si privat al comunelor, al oragelor, al municipiilor si al judetelor;

7. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

8. Alte acte normative in domeniu.




D. Conditii pentru ocuparea postului:

a) Conditii generale:

1. Nivelul studiilor: SUPERIOARE

2. Domeniul studiilor:

3. Perfectionari (specializari):

4. Vechimea in specialitate previzuti de lege pentru ocuparea functiei publice: 5 ani.

b) Conditii specifice:

1. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

2. Cunoagsterea limbii engleze/franceze:

3. Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dacé este cazul: Nu este cazul

4. Alte conditii specifice: delegari, deplaséri in teren, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in anumite conditii.

E. Competente necesare exercitarii functiei publice:

a) Competente generale:

NR. Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
CRT

1. | Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor Nivel operational

2. | Initiativa Nivel operational

3. | Planificare si organizare Nivel operational

4. | Comunicare Nivel operational

5. | Lucru in echipa Nivel operational

6. | Orientare catre cetdtean Nivel operational

7. | Integritate Nivel operational

b) Competente specifice:

1) competente lingvistice de comunicare in limbi striine, necesare pentru exercitarea atributiilor din
fisa postului: .

2) competente lingvistice de comunicare in limba minoritdtii nationale, dacd este cazul, in
conditiile legii — Nu se aplica.

3) competente digitale: - Nu se aplica.

F. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de primar, viceprimar si secretarul general;
- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu personalul Primariei, in limita de competenta stabilita prin R.O.1.

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducétorul institutiei, pe baza legitimatiei sau a
ordinului de deplasare.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducatorul institutiei si de R.O.1.
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -

G. Libertatea decizionali: Nu se aplica.

H. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absentd motivata din institutie maxim 3 zile,
precum si in perioada concediului de odihna si a altor concedii acordate in conditiile legii, in cazul
participarii la cursuri de perfectionare, instruiri, Intruniri sau la alte actiuni, conform prevederilor legale
si cu acordul conducitorului institutiei, atributiile acestuia vor fi preluate si indeplinite de cétre
— functionar in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei, sub
indrumarea si controlul secretarului general al Comunei.




Drepturi ale salariatului:

. drepturi ce decurg din Codul administrativ;

. drepturi ce decurg din actele normative privind salarizarea functionarilor publici;

. drepturi ce decurg din legislatia muncii, daca nu contravin legislatiei functiei publice;
. drepturi ce decurg din Acordul Colectiv de Munca.

W N = -

J. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
. Functia publica de conducere:

N

3. Semnatura ......ceeeeeeeeeeereenrereennn.
4. Data Intocmirii:

K. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

TS 19) 11101 -
3. Data:

L. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere:

RIINT=) 0000 2110 | - AU
4. Data:

Urmitoarele ACTE ADMINISTRATIVE sunt ANEXE la Fisa postului nr. /

AM PRIMIT UN EXEMPLAR,
SEMNATURA,
PRIMAR, SECRETAR GENERAL,
PUTEANU MIHAI-MARINEL="% OPRISAN CARMEN-ROCSANDA
\ — i

Ox.

Intocmit,
Ref. Samoild Georgiana-Raluca

\ Wp\ >



