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

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Inspector contabilitate

CARAMAN NEAGY

FISA POSTULUI

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

Conditii specifice pentru ocuparea postului

e

Studii de specialitate: Superioare administrative

Perfectiondri (specializari)

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): medin
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): mediu

Abilititi, calita(i si aptitudini necesare:
Cerinfe specifice:
Competen{d manageriald (cunostinte de management. calitati si aptitading
manageriale)

Atributiile postului
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12.
. Asigura tinerea evidentei separate pe conturi 2 tiluror veniorior s
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15.
16.

Verifici zilnic si inregistreaza in contabilitate registrele Je casa:

inlocmegte ordinele de plata pentru salarii:

intocmeste statele da salarii :

fnregistreazéi in contabilitgle extrasele de cont;

Introduce datele furnizate de contabil in programele informatice ransmise de
DGJP Braila ;

Urmireste si introduce date pe site-ul primarie -

Publica pe site-ul MAI datele furnizate de contabil ( huscie. dari de seama,
indicatori trimestriali )

Rezolva in termenul prevazut de Lege sau in termenud solicitat corespondenta
inregistratd in cadrul institutici, care it csle repartizatd spre rezolvare do sefii
ierarhici superiori:

Inregistrarea veniturilor in Registral de venituri din caceria propric :

. Verificd corespondenta electronica , fistarea acesteia o tranamitere solilo

icrarhici ;

Verificd contul de exccutie inregistrat in cvidenta mstiogicd co cef erms de
trezorerie $i efectueaza reglirile necesare:

Intocmeste borderourile de debitare < scadere pe bara documentelor primite

cheltuielilor ;

. Primirea si inregistrarea cererilor pentru scolirca de Lo plata imposielor <

taxelor locale pentru veteranii si vaduvele veteraniior de vazboi . porsoire on
handicap ;

Inregistreaza in borderourile de debite amenzile primie

Asigurd si raspunde de ‘pistrarea si intoomirea dosarchoe s

contabile, pe care le inventariaza si le predd anuil o arhiva institedicl




17. Atributii si responsabilitati privind programele informatice.

18. Atributii si responsabilitati privind arhivarea documentelor generate in
compartiment.

19. Semneaza si raspunde de exactitatea actelor intocmite;

20. Alte atributiuni date de cétre ordonatorul de credite.

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: [
3. Grad profesional: Superior
4. Vechimea in specialitate necesara:
Sfera relationald a titularului postului
a) Sfera relationald interna:
1. Relatii ierarhice:
subordonat fatd de primar, contabil
superior pentru:
Relatii functionale:
. Relatii de control:
Relatii de reprezentare:
b) Sfera relationald externa:
1. Cu autoritdti si institutii publice: Trezoreria Faurei, AFP Faurei, Consiliul Judetean
Braila, DGFP Briila, Institutia Prefectului judetul Braila
2. Cu organizatii internationale:
3. Cu persoane juridice private:
¢) Limite de competenta:
d) Delegare de atributii si competenta:
e’
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Intocmit de :
Numele si prenumele: BABEANU GHEORGHE
Functia publica de ucere: Secretar

Semndtura: f?l%ﬂ il

Data intocmirii: 48 Ot 2os¥

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
Numele si prenu\mele QUTISEACA STELUS
Semnitura: S

Data: 23 .o/, 2 otd
Contrasemneazd

Numele si prenumele: CARAMAN NEAGU
Functia: Primar

Data: 02. 0/ 2off > M oY
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