COMUNA VISANI Aprob,
BIROU/COMPARTIMENT financiar PRIMAR,
contabil - impozite si taxe

CARAMAN NEAGU/

FISA POSTULUI A

Informatii generale privind postul ; 3

1. Denumi

rea postului: Inspector contabilitate

2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Evidenta contabild.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

e

Atributiile p

R R

11.

12.

13

14.

Studii de specialitate: Superioare administrative
Perfectiondri (specializari)
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Cerinte specifice:
Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale)
ostului
Verifica zilnic si inregistreazi in contabilitate registrele de casd;

Intocmeste ordinele de plat;

Intocmeste receptiile privind intrarea in patrimoniu a unor bunuri;

anegistreazé in contabilitate extrasele de cont;

Intocmeste bonurile de consum;

Urmdreste justificarea avansurilor spre decontare si calculeaza penalitati atunci
cand se depaseste termenul legal de justificare;

Asigura evidenta materialelor, obiectelor de inventar, activelor corporale si
necorporale;

Rezolva in termenul previdzut de Lege sau in termenul solicitat corespondenta
inregistratd in cadrul institutiei, care ii este repartizata spre rezolvare de sefii
ierarhici superiori;

Urmaireste depunerea in termen a numerarului din casierie la trezorerie;

_Verifica corespondenta dintre evidenta analitica si cea sinteticd privind

conturile de materiale, obiecte de inventar, active corporale si necorporale,
debitori, creditori, furnizori i alte conturi pentru care se tine si eviden{d
analitica;

Verifica contul de executie inregistrat in evidenfa institutiei cu cel emis de
trezorerie si efectueaza reglérile necesare;

Analizeaza soldurile din balanta sintetica si efectueaza corecturile necesare
atunci cand constati erori; '

Asigura incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a incasarilor
si platilor ce se efectueaza prin trezorerie;

Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local si activitdgilor
finantate din venituri proprii si subventii de la bugetul local si face propuneri
de modificare a bugetului propriu, prin virare de credite bugetare;



15. Prezinta Consiliului Local trimestrial, propunerile de redimensionare a
cheltuielilor in functie de gradul de colectare a veniturilor;

16. Asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor
contabile, pe care le inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;

17. Urmareste incadrarea de catre activitatea de transport in cotele legale de
combustibil si propune recuperarea contravalorii combustibilului care
depaseste cota, de la persoana desemnata sa conduca activitatea de transport;

18. Efectueazi plata cheltuielilor;

19. Efectueaza inregistririle in conturile extrabilantiere.

20. Atributii si responsabilitéti privind programele informatice.
21. Atributii si responsabilitati privind arhivarea documentelor generate in

compartiment.
22. Semneazi si raspunde de excatitatea actelor intocmite

23. Alte atributiuni date de catre coordonatorul de credite.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: I
3. Grad profesional: Superior

4. Vechimea in specialitate necesara:

Sfera relationald a titularului postului
a) Sfera relationald interna:

—

Relatii ierarhice:
subordonat fata de primar, contabil
- superior pentru:
2. Relatii functionale:
3. Relatii de control:

4. Relatii de reprezentare:

b) Sfera relationald externa:

1. Cu

autoritati si institutii publice: Trezoreria Faurei, AFP Faurei, Consiliul Judetean

Briila, DGFP Briila, Institutia Prefectului judetul Braila

2. Cu organizatii internationale:
3. Cu persoane juridice private:

¢) Limite de competenta:
d) Delegare de atributii si competenta:

Intocmit de : )
Numele si prenumele: BABEANU GHEORGHE

Functia publica diconducere: Secretar
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Luat la cunostinti de cdtre ocupantul postului
Numele si prenumele: Q;UT ISEACA STELUS
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Numele si prenumele: CARAMAN NEAGU
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