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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Inspector de specialitate
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Incasarea veniturilor si plata cheltuielilor bugetului local
si ale activitdtilor finantate din venituri proprii si subventii de la bugetul local.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Superioare economice
Perfectionari (specializiri)
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 managerialda (cunostinfe de management, calitati si aptitudini
manageriale)
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Atributiile postului

1. Incasarea veniturilor bugetului local si ale activitatilor finangate din venituri
proprii si subventii de la bugetul local de la contribuabili, persoane fizice sau
juridice, pe care le depune in termen la trezorerie.

2. Intocmirea registrelor de casa.

3. Urmarirea lichidarii pozitiilor de rol.

4. Incasarea amenzilor.

5. intocmirea foilor de varsamant de depunere a veniturilor la Trezorerie.

6. Efectueaza plati in numerar de ajutoare sociale, indemnizatii, avansuri spre

decontare, furnizori.

7. Efectueazi ridiciri de numerar, pe baza de file de CEC, semnate si verificate
de persoanele imputernicite.

8. Atributii si responsabilititi privind programele informatice;

9. Atributii si responsabilitati privind arhivarea documentelor generate in
compartiment;

10. Semneaza si raspunde de exactitatea actelor intocmite.

11. Indeplinirea altor sarcini repartizate de conducerea unitafii.

Alte atributii:
- Intocmeste acte de stare civila (Certificate de deces, nastere, casatorie), atunci
cand secretarul nu este in unitate.



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
1) Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de primar, contabil

- superior pentru:

b) Relatii functionale:

b) Relatii de control:

¢) Relatii de reprezentare:

2) Sfera relationald externa:
a) cu autoritati i institutii publice: Trezoreria Faurei,
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3) Limite de competenta:

4) Delegare de atributii i competenta:

Intocmit de :

Numele si prenumele: BABEANU GHEORGHE
Functia publica de conducere: Secretar
Semnitura: Kb powin

Data intocmirii: (4 -0l 2011
Luat la cunostinti de cdtre ocupantul postului
Numele si prenumele: SIRBU PENELOPA
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