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Informafii generale privind postul
L Denumirea postului CONSILIER
2. Nivelul postului EXECUTIE
3' Scopul principal al postului |ine contabilitatea in partid|tdubla, lucrand in paralel cuevidenlele in contabilitaie - partidd simpla conform ordinurui Ministerului FinantelorPublice nr" 191 7 /2005 t., -odificdrile 9i complerdrile ulterioare .";;';;;iilil;"nr. 1 1 87 12008 din I 6.04.20081.
1" Studii de specialitate _ Licenliat in Finanle Bdnci
2 " Perfecfiondri (specializari)_Da
3 ' cunogtinle de operare/p rogramare pe calculator (necesitate gi nivel) Necesare4' Limbi straine, necesitate qi nivel de cunoastere: Nu SLNT NECESARE

5. Abilitati, calitdl qi aptitudini necesare
capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele , capacitatea. de asumare aresponsabilitdlilor' capacitatea de autoperfeclionare 9i de varorificare a experienlei dob,ndite.capacitatea de analizd' si sinteza, creativitate 9i spirit aL iritiuti, d,, capacitatea de planificare si de a
;::',ffi,:ffi:l?:trT,'::ff 

de a rucra indepardent, 
"alaitit " al #;;;; echipa ei competenld in

6' Cerinle specifice:- respectarea normelor de disciplin5 qi a normelor etice inindeplinirea atribuliilor qi rezolvar.ea obiectivelor, in reraliite cu funclionarii publici, cu

;1tffil:il:ffi:1tri 
benefici ari ai serviciilo, f..r,ut. de salariat, depiasari ra'instituliile

7' competenla manageriala (cunoqtinfe de management, caritdligi aptitudinimanageriale):-

Atribu{iile postului:
l'Jine contabilitatea in parlidd dubld, lucrand in paralel cu evidenlele in contabilitate - partid,simplS conform ordinului Ministerului Finanleloi public; 

"i.irr"i,iiii".i-""oto.drile gi compret,r,eulterioare conform ordinului nr.1 rg7 r200g di; rc.01.i00g;-

."-r"n1;3;T,11'ru1l,'oun"' 
documente, situalii, studii, evaludri referitoare la activitatea specific6



3. intocmegte ordine de plat6 la toate capitolele bugetare;

4. Complet eazd fi$a,,Recapitulalia" privind obli galia angaj atului 2i angai atorului;

5. Elaborea r;p;;i";ibugetului local in care se cuprind veniturile qi cheltuielile administraliei

: :rlice locaie, bugeteie activit[]iloi autofinanlate asigurdnd'avizareaacestora de cdtre consiliul local;

6. Elaboreaz6 calcule sau variant. a" .ur""r piirira nivelul qi evolulia veniturilor qi cheltuielilor

:n perspectivi;
J.Efectueazti controlul financiar preventiv la nivelul comunei;

g. Are in responsabilitate incarcarea informaticd pe site-ul public al Ministerului Administraliei

Si Internelor a prevederilor art. 76(r) din Legea nr. 27312006 privind finanlele publice locale, cu

modificarile 9i completarile ulterioare, la nivelul comunei;

9. Intocmeqte qi prezintd pe suport magnetic personalului abilitat din cadrul Direcliei Generale a

Finanlelor publice Argeq, situaliile nrrurr.-i-ur"" trimestriale, precum qi situaliile intocmite semestrial cu

priri* f, num6rui de p"ersonal din structura administraliei publice locale;

10. verificd cel pulin o dat6 pe luna, inopinat activitatea funclionarilor publici cu atributii in

domeniul administrdrii fiscale qi controlului cornerciai qi intocmeqte procese - verbale de constatare

potrivit regulamentului de cas6;

11. organizeazdsistemul informalional financiar in concordanld cu cel stabilit de instituliile

abilitate; 1 1-1_ --.^.7^-^
12. Depune la depozitul arhivei, pebazd de inventar $i proces - verbal de predare - primtre

documentele create in cursur unui an carendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si

termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

13. Asigurd buna intrelinere a mobilierului, obiectelor $i bunurilor, precum $i buna funclionare a

aparaturii electrice, electronice gi informatice date in responsabilitate $i cuprinse in fi9a de inventar'iar

in cazul oricdrei deteriorari sau defecliuni anunld administratorul public

14. Asigurd promovarea imaginii administraliei publice locale potrivit atribuliilor date in

competenla sa;

15. Participdla $edinlele Consiliului Local;

16. indeplinegte oricare atribulii prevdzute de lege sau incredinlate de cdtre primarul comunei'

17. Elabor eazb" proiectele de acte normative qi a altor reglementdrii specifice autoritalilor

administraliei publice lolale, pentru domeniul sdu de activitate;

1g. Asigur6 intocmirea gi transmiterea lunar a declaraliei privind obligaliile de platd a

contribuliilor sociale, a impozitului pe venit 9i evidenla nominala a persoanelor asigurate;

19. Asigurd intocmirea declaraliei informative privind impozitul relinut la surs[ si

cAgtigurile/pierderile rcalizate,pe beneficiari de venit pentru venituri din salarii sau asimilate salariilor

20. Se preocup6 in permanenla de pregatirea sa profesionall, intocmind o listd care si cuprindl

actele normative care reglem enteazd activit#a din sfeia atribuliiior sale, inclusiv pe cele prin care se

mo difi c6lco mpleteazdl aprobd ace stea;

21. Actuali zeazdqi urmSreqt e zilnicprogramul informalional pu9 la dispozilia instituliei;

22,Faceparte 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.

I denti fi carea functiei publ i ce c ore spunzatoare po stului

1. Denumire CONSILIER
2. Clasa I
3. Gradul Profesional PRINCIPAL
4. Vechimea (in specialitate necesar[) ! ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:



al Relatii ierarhice:
- subordonat fa[dde: primar, viceprimar, secretar
- superior pentru: Nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele, servicile qi birourile primdriei
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdli qi institutii publice: cu Direclia Gener ald aFinanlelor publice Argeq,Trezoreria pitegti, organe de porilie, emit.riiio. uuir., 

"t..b) cu organiza[ii internationale: _ 
' ' ' -- 7

3. Limite de competenfa: -
4. Delegarea de ut iuulii gi competenfa: - prin dispozilia primarului

*4

intocmit de:
1. Numele gi prenumele ,

2. Functia publicd *w"aucere SECRETAR uAT cocur. Denmatura lLtq /L
4. Data intocmiiif 06.12. z0 t7

lirl la cunogtinfa de cAt@
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2. Semnatura
3. Data 06.12. 2017


