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Denumirea autoritdfii sau institufiei publice Aprob,
PRIMARIA COMUNE] BRALOSTITA Primar,
JUDETUL DOLJ
Biroul/Compartimentul

FISA POSTULUI
NI v,
—

Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului:C ONSILIER( CONT, ‘ABIL)

2. Nivelul postului: cls.], grad prof.asistent

3. Scopul principal al postului:activitate financiar-contabila |

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: SUPERIOARE economice

2. Perfectiondri (specializdri): ............................

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi strdine (necesitate st nivel de CUROGSIEYE): «uivssivevitimemmmnenmes
3. Abilitdti, calitdyi i aplitudini necesare: ...........................
0. Cerinfe specifice: ...............cocei

Atributiile postului

L.Intocmeste proiectul de buget local, bugetul, rectificarile de buget pentru fiecare an
calendaristic precum si detalierile anexe;

2.Evidentiaza si gestioneaza patrimoniul unitatii administrativ-teritoriale :

3. Organizeaza contabilitatea si inregistreaza operatiunile in contabilitatea analitica si
sintetica sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma s; fond pe baza actelor contabile
legate de cheltuielile si veniturile bugetului, creditele deschise, retrageri de credite,
alimentari cu fonduri banesti conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul
Finantelor ;

4. Inregistreaza cronologic si sistematic in contabilitate toate operatiunile patrimoniale, in
functie de natura lor ;

5. Urmareste pe capitole si pe obiective cheltuielile efectuate pentru lucrarile de capital
stabilite in lista obiectivelor de investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile
aprobate ;

6. Intocmeste dari de seama contabile si rapoarte privind executia bugetului si le prezinta
Lspre certificare si aprobare potrivit legii ; ]




7. Intocmeste documentele necesare pentru virari de credite si pentru celelalte modificar]
in bugetul local;

8. Are drept de semnatura la banca pentru a doua semnatura autorizata;

9. Urmareste situatiile de lucrari a investitiilor din punct de vedere economic;

10. Tine evidenta analitica a furnizorilor;

11. Intocmeste note contabile pentru toate investitiile si le inregistreaza pentru emiterea
balantei de verificare;

12. Intocmeste si depune darea de seama in termenele prevazute de lege;

13. Intocmeste situatiile privind numarul de personal si fondul de salarii;

14. Intocmeste si depune in termen darea de seama lunara, monitorizarea cheltuielilor de
personal;

15. Intocmeste referate si situatii privind modificarile de credite bugetare si acordarea de
credite pentru unitatile care se afla sub autoritatea Consiliului Local Bralostita;

16. Intocmeste bilantul cu toate anexele la finele fiecarui trimestru, fiecarui an;

17. Conduce evidenta gestiunilor global valoric la materiale si obiecte de inventar si
analitic al mijloacelor fixe;

18. Intocmeste listele de inventar ale domeniuluj public si privat;

19. Ta masuri pentru aplicarea dispozitiilor legale privind constituirea garantiilor si
realizarea acestora;

20. Intocmeste contractele inscrise pentru constituirea de garantii si urmareste retinerea
acestora;

21. Efectueaza controlul periodic asupra casei precum si verificarea gestionara
trimestriala a casierului si inspectorului fiscal;

22. Preia zilnic de la casier documentele de incasari si plati, asigurand verificarea
legalitatii, oportunitatii platilor;

23. Intocmeste ALOP — urile (alocare, lichidare, ordonantare, plati) pentru plata
cheltuielilor;

24. Efectueaza plati prin OP si CEC;

25. Efectueaza la fiecare sfarsit de trimestru situatia privind cheltuielile bugetare
angajate;

26. Intocmeste si tine evidenta analitica a furnizorilor;

27. Intocmeste declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului
pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate ;

28. Intocmeste balanta contabila si tine evidenta fiselor analitice;

29. Intocmeste planificarea de numerar si necesarul de bani si le inainteaza Trezoreriei;
30. Tine evidenta de personal privind concediile de odihna, medicale ale personalului din
cadrul aparatului propriu al primarului;

31. Intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, consilierilor locali, persoanelor cu handicap;

32. Elibereaza adeverintele de salariu pentru angajatii Primariei si asistentii personali;

33. Executa si alte sarcini prevazute de lege, delegate de primar

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire:consilier( contabil)
2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: asistent




_
4. Vechimea in specialitate necesard: minim 1 an

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fad de: primar, secretar, viceprimar

- Superior pentry -

b) Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului si cu Consiliul Local.
¢) Relatii de control: ....................................

d) Relafii de reprezentare.....................c.ooooi

2. Sfera relagionald externa: colaboreaza cu celelalte instituitii publice din

comuna: politie si scoala, Consiliul local si cu persoane juridice private.

a) cu autoritdfi si institutii publice: Consiliul Local, Scoala, DGRFP CRAIOVA

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

d) cu persoane fizice

3. Limite de competentd are libertate decizionala in indeplinirea atributiilor care ii revin.

Intocmit de :
1. Numele si prenumele:AMZA DUMITRU
2. Funcfia publicd de conducere: PRIMAR
3. Semndtura

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului :
1. Numele i prenumele
2. Semndtura

...........................................................................

Contrasemneazi:

1. Numele §i prenumele: BADEA ELENA
2. Functia : secretar

3. Semndatura




