COMUNA VISANI Aprob,

BIROU/COMPARTIMENT financiar PRIMAR,

contabil - impozite si taxe
CARAMAN NEAGU
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.
2.
3.

Denumirea postului: Inspector

Nivelul postului: Executie

Scopul principal al postului: Desfdsurarea in bune conditii_a_activitatii financiar
contabile

Conditii specifice pentru ocuparea postului
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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 manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale)

Atributiile postului

1)

impreuna cu ordonatorul principal de credite, pe baza referatelor de necesitate ale
compartimentelor de specialitate, a veniturilor proprii i a sumelor si cotelor defalcate
din unele venituri ale bugetului de stat si in conformitate cu Legea bugetului de stat,
elaboreaza proiectul de buget pentru activitatea proprie.

Centralizeaza proiectele de buget ale institutiilor subordonate si bugetul propriu si
elaboreaza astfel proiectul de buget centralizat al comunei, pe care il supune aprobarii
Consiliului Local.

Urmareste inregistrarea corecta si la zi a evidentei contabile.

Intocmeste situatiile financiare lunare si trimestriale, conform normelor elaborate de
Ministerul de Finante si asigurd depunerea lor la termen la DGFP Braila.

Intocmeste statele lunare de salarii si declaratiile privind contributiile aferente.
Intocmeste situatiile privind numarul de personal si cheltuielile aferente, conform O.G.
48/2005 si H.G. 186/1995 si le depunein termen la DGFP Braila.

Urmireste si controleazi activitatea desfasuratd de functionarii publici si personalul
contractual din subordinea sa.

Exercitd controlul financiar preventiv.



9) Aplica toate procedurile de control pentru functionarea adecvata a sistemului contabil
de inregistrare §i evidenta a veniturilor si cheltuielilor bugetare, precum si de
inregistrarea In evidenta in conturile contabile corespunzitoare.

10) Rezolva corespondenta repartizata si transmite datele solicitate in termenul specificat

11) Aduce la cunostintd primarului orice nereguli constatate in activitatea desfasurati in
biroul financiar contabil si propune masuri de imbunatatire a activitatii acestuia.

12) Intocmeste fisele posturilor din cadrul biroului financiar contabil — impozite si taxe si
rapoartele de evaluare a functionarilor publici si personalului contractual din
subordine.

13) Atributii si responsabilitati privind programele informatice.

14) Atributii si responsabilitati privind arhivarea documentelor generate in compartiment.

15) Alte atributiuni date de catre coordonatorul de credite.

16) Semneaza si raspunde de excactitatea actelor intocmite.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: Inspector
Clasa: I
Grad profesional: Superior
Vechimea in specialitate necesara:
Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de primar
- superior pentru membrii biroului financiar contabil
b) Relatii functionale:
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: DGFP Braila, Consiliul Judetean Braila, Institutia
Prefectului, Trezoreria Faurei, AFP Faurei,
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:
4. Delegare de atributii si competenta:
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Intocmit de :

Numele §i prenumele: BABEANU GHEORGHE
Functia publica de conducere: Secretar

Semnatura: Wil

Data intocmirii:___ )£ ot 700 Y

Luat la cuno;tin;& de catre ocupantul postului
Numele si prenumn;lc BUTISEACA MARIAN

Semnatura: Mo Ay <

Data: (L. OF ] /7
Contrasemneazd |

Numele si prenumele: CARAMAN NEA GU
Functia: Primar P
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