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FISA POSTULUT
Referent Superior

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului CONSILIER
2. Nivelul postului EXECUTIE

3. Scopul principal al postului Tine contabilitatea in partida dubla, lucrand in paralel cu

nr.1187/2008 din 16.04.20081.

- Studii de specialitate — Licentiat in Finante Banci

. Perfectiondri (specializari)-Da

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) Necesare
. Limbi straine, necesitate si nivel de cunoastere: NU SUNT NECESARE
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- Abilitati, calititi si aptitudini necesare

Capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare g
responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare Si de valorificare a experientei dobandite,
capacitatea de analiza Si sintezd, creativitate Si spirit de initiativa, capacitatea de planificare Sidea

actiona strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipd Si competenta in
gestionarea resurselor alocat. ‘

6. Cerinte specifice:- respectarea normelor de disciplina $i a normelor etice in
indeplinirea atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu
cetatenii si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de salariat, deplasari Ia institutiile
ierarhic superioare.

/. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):-

Atributiile postului:

1.Tine contabilitatea in partida dubl, lucrand in paralel cu evidentele in contabilitate - partida
simpla conform Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr.1917/2005 cu modificirile Si completirile
ulterioare conform Ordinului nr.1187/2008 din 16.04.2008;

2. Creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaluiri referitoare la activitatea specifica
compartimentului siu;



3. Intocmeste ordine de plata la toate capitolele bugetare;

4. Completeaza fisa ,,Recapitulatia” privind obligatia angajatului $i angajatorului;

5. Elaboreaza proiectul bugetului local in care se cuprind veniturile si cheltuielile administratiei
- hlice locale, bugetele activitatilor autofinantate asigurand avizarea acestora de catre Consiliul local;

6. Elaboreaza calcule sau variante de calcul privind nivelul si evolutia veniturilor i cheltuielilor
‘n perspectiva,

7. Efectueazi controlul financiar preventiv la nivelul Comunet;

8. Are in responsabilitate incarcarea informatica pe site-ul public al Ministerului Administratiei
si Internelor a prevederilor art. 76(1) din Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, la nivelul comunei;

9. Intocmeste si prezintd pe suport magnetic personalului abilitat din cadrul Directiei Generale a
Finantelor Publice Arges, situatiile financiare trimestrialé, precum si situatiile intocmite semestrial cu
privire la numarul de personal din structura administratiei publice locale;

10. Verifica cel putin o datd pe lund, inopinat activitatea functionarilor publici cu atributii in
domeniul administrarii fiscale si controlului comercial si Intocmeste procese — verbale de constatare
potrivit regulamentului de casd;

11. Organizeaza sistemul informational financiar in concordanta cu cel stabilit de institutiile
abilitate;

12. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar Si proces — verbal de predare — primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii Si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

13. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor Si bunurilor, precum $i buna functionare a
aparaturii electrice, electronice Si informatice date in responsabilitate Si cuprinse in fisa de inventar,iar
in cazul oricarei deteriordri sau defectiuni anunta administratorul public

14, Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

15. Participa la Sedintele Consiliului Local;

16. IndeplinesSte oricare atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei.

17. Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementarii specifice autoritatilor
administratiei publice locale, pentru domeniul siu de activitate;

18. Asigurd intocmirea Si transmiterea lunar a declaratiei privind obligatiile de platd a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit Si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

19. Asigurd intocmirea declaratiei informative privind impozitul refinut la sursd Si
castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit pentru venituri din salarii sau asimilate salariilor

20. Se preocupd in permanenta de pregitirea sa profesionala, intocmind o listd care sd cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifica/completeazd/aproba acestea;

21. Actualizeazi si urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

22. Face parte din structura de control intern/managerial, la nivelul comunei.

23. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire ~ CONSILIER

2.Clasal

3. Gradul profesional PRINCIPAL

4. Vechimea (in specialitate necesara) 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:



2) Relatii ierarhice:

- subordonat fat de: Primar, viceprimar, secretar

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Cu toate compartimentele, servicile si birourile Primariei
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Cu Directia Generali a F inantelor Publice Arges,
Trezoreria Pitesti, organe de politie, emitentii de avize, etc.

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private:-

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii si competenta: - Prin dispozitia Primaruluj

Intocmit de:

1. Numele si prenumele .

2. Functia publica (}Q'gonducere SECRETAR UAT COCU
3. Semnatura o 7~

4. Data intocmirii 06.12. 2017

Luat Ia cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele ’

2. Semnatura
3. Data 06.12. 2017 q N



