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FIŞA POSTULUI PENTRU FUNCŢIA PUBLICA DE EXECUTIE DE CONSILIER,  CLASA  I, GRADUL PROFESIONAL  PRINCIPAL,  COMPARTIMENT   FINANCIAR CONTABIL  SI ACHIZITII PUBLICE
Informaţii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier,  clasa  I, gradul profesional  principal
2. Nivelul postului: de executie

   Scopul principal al postului: atributii contabilitate
Condiţii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: superioare
2. Perfecţionări (specializări): - in domeniul financiar contabil
3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): Nivel avansat

Abilităţi: 
· Abilitati de comunicare

· Usurinta in exprimare, in scris si verbal 

· Capacitatea de a organiza si pastra registrele si evidentele specifice  

· Asumarea rolului de membru al unei echipe 

· Obligativitatea pastrarii secretului profesional

· Obligativitatea  asumarii responsabilitatii cu privire la masurile propuse

· Confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu 

· Adaptabilitate si flexibilitate fata de multitudinea si diversitatea situatiilor care se impun a fi rezolvate

· Disponibilitate pt.program prelungit  pt. Situatiile deosebite care trebuie solutionate in anumite termene limita

· Analiza si sinteza

· Usurinta in exprimare, scris si verbal.

· Abilitati privind planificarea activitatilor, in functie de importanta acestora

· Adaptabilitate si flexibilitate fata de multitudinea si diveresitatea situatiilor care se impun a fi rezolvate.

Cerinte specifice:  receptivitate, sociabilitate, comportament adecvat, iniţiativă, obiectivitate, conduită morală ireproşabilă, disponibilitate  la program prelungit,când este solicitat;

Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) : Posibilitate de gestionare a unei situatii de criza in conditii de stres mediu si peste mediu;
Atributiile postului:

-Intocmirea de adeverinte  pentru dosarelor de pensionare, pentru dosare de somaj, adeverinte de salarizare pentru credite, adeverinte pentru medic sau spital, pentru ajutor de incalzire, adeverinte pentru asistenti personali etc.

-Intocmirea statelor de plata pentru ajutoare de inmormintare pentru beneficiarii de aj social pe baza anchetelor sociale si dispozitiei primarului .

-Evidentierea si intocmirea tabelelor cu salariatii unitatii cu ocazia sarbatorilor legale pentru a putea beneficia de premii.

-Asigura evidenta si pastrarea documentelor in conditii de siguranta, pina cand acestea se predau conform legii pentru arhivare.

-Obligativitatea  pastrarii secretului profesional  si asumarea raspunderii  conform prevedrilor legale,in cazul nerespectarii acestei obligatii.

-Este in permanenta interesat de perfectionarea profesionala, participand cand este programat la cursurile de perefctionare profesionala.

-Obligativitatea asumarii raspunderii  cu privire la masurile propuse.

-Obligativitatea cunoasterii prevederilor legale si a modificarilor  legislatiei care reglementeaza domeniul specific de activitate.

-Obligativitatea respectarii perevederilor regulamentelor interne (regulamentul de organizare si functionare si regulamentul de ordine interioara)

Pe perioada concediilor sau indisponibilizarii din motive prevazute de lege, atributiile postului sunt delegate de catre primar, catre alt post: 

Adoptarea  unei tinute adecvate calitatii de functionar in cadrul unei institutii publice,si a unei atitudini de deschidere si  asigurarea unei corespunzatoare relationari cu cetateanul.

-Nerespectarea sarcinilor de serviciu si neindeplinirea acestora la termenele stabilite va atrage sanctiuni disciplinare.

-Intocmeste si semneaza  raspunsurile catre petitiile primite spre solutionare

-Pentru toate documentele intocmite isi asuma responsabilitatea corectitudinii intocmirii.

-completeaza si transmite la inspectoratul teritorial de munca Satu Mare registrul general de evidenta a salariatilor Primariei Comunei Bixad;

intocmeste, cu respectarea prevederilor legale ( Codul Muncii si alte acte normative) planificarea anuala a concediilor de odihna ale salariatilor primariei ; intocmeste fisa de pontaj, in baza careia se intocmesc statele de plata ; 
- participă la  inventarierea patrimoniului  şi valorificarea rezultatelor acestuia ;         

- îndeplineşte şi alte  atribuţii  prevăzute de lege  sau încredinţate  de primarul comunei, sau secretarul UAT ; 

evidentiaza si intocmeste lunar pe baza pontajelor, comunicarilor, referatelor si a dispozitiilor primite in baza legii a salariilor pentru mai multe compartimente .

-Intocmirea  lunara a tabelului nominal cu salariatii pentru fiecare banca pentru distribuirea acestora in conturile fiecaruia  atit pentru ajutoare de incalzire cit si pentru plata asistentilor personali.

-Intocmirea de statistici lunare, trimestriale si anuale privind cheltuielile salariale si salariati, ce se trimit la  Institutul de Statistica Satu Mare

-Intocmirea  si depunerea lunara a declaratiei  D112 pina la data de 25 a fiecarei lunii cu semnatura electronica si verificarea lunara a fisei sintetice de stingere a datoriilor pentru unitate.

-Intocmirea dosarului de recuperare a sumelor  platite pentru boala de catre unitate si care se cer recuperate de la Casa de Sanatate Satu Mare  din fondul FNUASS, sume calculate pe baza declaratiilor lunare depuse.

-Evidentierea si plata beneficiarilor de ajutor de incalzire  a locuintelor: aceasta insemnind introducerea contului si a sumei necesare dupa codul numeric  a fiecarui persoane, intocmirea statului de plata si introducerea lui  in programul finantelor pentru a se putea deconta in Trezorerie

-Intocmirea fiselor fiscale care se depun la Finantele Publice de Stat.

-Anexele pentru monitorizarea trimestriala  ce se trimit la Directia de Finante Satu Mare prin care se cere calculul salariilor ( cu toate drepturile si sporurile ce le revin) impartite pe functionarii publici, personalul contractual si demnitari pe fiecare capitol in parte trimestrial.

-Intocmirea situatiilor semestriale privind fondul de salarii pe fiecare capitol in functie de numarul de personal trimise la Directia de Finante  Satu Mare.

-Intocmirea actelor necesare respectiv ordine de plata ,ordonantari ,adrese si altele necesare decontarii salariului si virarea acestuia pe card, acte necesare Trezoreriei pina la data de 05 a fiecarei luni.

-Intocmirea actelor necesare pentru CEC pentru ridicarea de numerar 

-Nerespectarea sarcinilor de serviciu si neindeplinirea acestora la termenele stabilite va atrage sanctiuni disciplinare.

-Indeplineste alte atributii si sarcini legale dispuse de sefii ierarhici.
- Informeaza sefii ierarhici cu privire la dificultatile aparute in desfasurarea activitatii.

- In cazul identificarii unor neregularitati sau posibile prejudicii le aduce la cunostinta conducatorului unitatii.

- Raspunde de protectia documentelor referitoare la activitati desfasurate in cadrul biroului.

- Respecta prevederile Codului privind conduita etica a functionarului public,

-Indeplineste orice sarcini si atributii legale trasate de catre sefii ierarhici, raspunde disciplinar, material sau penal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare.
-Obligativitatea  pastrarii secretului profesional  si asumarea raspunderii  conform prevedrilor legale,in cazul nerespectarii acestei obligatii.

-Este in permanenta interesat de perfectionarea profesionala, participand cand este programat la cursurile de perefctionare profesionala.

-Obligativitatea asumarii raspunderii  cu privire la masurile propuse.

-Obligativitatea cunoasterii prevederilor legale si a modificarilor legislatiei care reglementeaza domeniul specific de activitate.

-Obligativitatea respectarii perevederilor regulamentelor interne(regulamentul de organizare si functionare si regulamentul de ordine interioara)

-Adoptarea  unei tinute adecvate calitatii de functionar in cadrul unei institutii publice,si a unei atitudini de deschidere si  asigurarea unei corespunzatoare relationari cu cetateanul.

-Nerespectarea sarcinilor de serviciu si neindeplinirea acestora la termenele stabilite va atrage sanctiuni disciplinare.

-Intocmeste si semneaza  raspunsurile catre petitiile primite spre solutionare

-Pentru toate documentele intocmite isi asuma responsabilitatea corectitudinii intocmirii.

- asigură  contabilitatea  Primăriei Bixad ; - întocmeşte dări  de seamă contabilă ; 

-asigură înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea, publicarea şi  păstrarea  informaţiilor cu privire  la situaţia  patrimoniului ;

-ţine contabilitatea mijloacelor fixe pe categorii  şi pe fiecare obiect de inventar ;

- ţine evidenţa cheltuielilor  din mijloace  bugetare şi extrabugetare , atât prin evidenţa  plăţilor de casă cât şi  a  cheltuielilor efective ;

-păstrează în arhiva  unităţii, timp de 10  ani,  actele contabile, iar statele de plată  timp de  50 ani ; - reconstituie documentele  contabile ,  în termen de  30 zile  de la  constatare ,  în caz  de  pierdere ,  sustragere  sau  distrugere ;

- controlează  periodic  gestiunea  materialelor  şi face  propuneri  pentru  remedierea  lipsurilor constatate ; - arhivează  corespondenţa  din sectorul său de activitate ;

-are  în obligaţie  ca de fiecare dată când  apare vreo modificare la salarizarea personalului , sa o opereze , în  baza  dispoziţiei  dată  de  către primar ;   

- calculează şi  înregistrează debitele  rezultate  din taxele locale ; 

- organizează şi ţine  la zi  contabilitatea în conformitate cu prevederile legii;
-respectă  regulile de întocmire a situaţiilor financiare trimestriale şi anuale şi depunerea acestora la termenele stabilite la organul ierarhic superior ;  

- pregăteşte păstrarea documentelor justificative, a registrelor şi a bilanţurilor contabile;

- organizează şi ţine  la zi  contabilitatea de gestiune adaptată la specificul instituţiei ;         - întocmeşte  declaraţiile  lunare legate de contribuţiile obligatorii aferente salariilor către Direcţia Generală a Finanţelor Publice Satu –Mare , Casa de Asigurări de Sănătate Satu –Mare , Casa Judeţeană de Pensii Satu –Mare, Agenţia Judeţeană de Formare şi Ocupare a Forţei de Muncă   Satu  -Mare ; - întocmeşte  situaţiile statistice; 
 Contabilul se  mai ocupă  cu: cheltuieli de personal, cheltuieli materiale, cheltuieli de capital, transferuri pentru ajutoare sociale ;
 intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al Comunei Bixad si efectueaza rectificarile in baza hotararilor consiliului local; intocmeste si prezinta rapoarte care sustin proiectele de hotarari ; prezinta executiile bugetare trimestriale in fata consiliului local ; indosariaza documentele contabile ; comunica documentele cu necesarul de materiale folosite in activitatea contabila ; -Asumarea raspunderii pentru nerespectarea prevederilor regulamentelor interne.-Raspunde   disciplinar, material sau penal pentru nerespecatrea legislatiei in vigoare; Semneaza documentele intocmite si raspunde de intocmirea si legalitatea acestora. 
Intocmit de

10. Mioara  COJOCARU                                        

11. SECRETAR GENERAL
12. Semnătura
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14. Luat la cunoştinţă de către  ocupantul postului
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17. Semnătura _____________
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