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PRIMARIA COMUNEI SACELU

Comp. Financiar Contabilitate, Taxe si Impozite 5
Locale Uk

FISA POSTULUI —
VACANT
L\ ST

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: CONSILIER
2. Nivelul postului: EXECUTIE . o '
3. Scopul principal al postului:Asigurarea inregistrarii cronologice si sistematice a tuturor
operatiunilor economico-financiare ale institutiei, cu respectarea legislatiei in vigoare, In spopul
reflectdrii reale a executiei bugetare si a patrimoniului,gestionarea fluxurilor financiare, organizarea
evidentei angajamentelor bugetare si efectuarea platilor, asigurand utilizarea corectd sl legald a
creditelor bugetare aprobate, intocmirea corecta si la termen a situatiilor financiare periodice, a
bilantului contabil si a raportarilor specifice, asigurand transparenta si legalitatea utilizarii fondurilor
publice.”
4.grad profesional :PRINCIPAL
5.Vechime in specialitate:5 ani
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate:STUDII SUPERIOARE -ECONOMIST
2. Perfectionari (specializéri):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostiinte de operare-nivel
mediu
4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):Limba engleza scris,citit,vorbit nivel mediu.
5. Abilitatile, calitati si aptitudini necesare:
-competenta profesionala;

-cunostiinte in domeniul administratiei publice;

-comportament profesionist;

-respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

-capacitatea de a relationa si comunica;
6. Cerinte specifice : Delegari.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): lucrul in
echipa,raspundere,comunicare etc;

Atributiile postului:

Contabilul are urmatoarele atributii principale:
a. stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea
disciplinei financiare si bugetare, in scopul identificarii si sanctionarii evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;
b. asigura angajarea, lichidarea. Ordonantarea si plata cheltuielilor;
C. asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea,
manipularea, circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;
d. urmareste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul Primariei
comunei Sacelu si a serviciilor acesteia, precum si recuperarea sumelor datorate de
persoanele fizice si juridice care nu si-au onorat obligatiile de plata catre bugetul local;

e. aplica viza de control financiar preventive si stabileste normele necesare pentru
respectarea Legii contabilitatii;




f.  intocmeste proiectul bugetului local al comunei Sacelu si proiectele de rectificare ale
acestuia;

g. intocmeste raportul primarului privind Proiectul bugetului local al comunei Sacelu,

h. intocmeste darile de seama contabile trimestiale si anuale si le depune la Directia
generala a finantelor publice; iurmareste executia bugetului local si intocmeste raportul
privind contul de executie a acestuia;

i, urmareste executia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie a
acestuia;

j- intocmeste balantele de verificare lunare;

k. asigura gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice;

l. organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea de evidenta si incasare a

impozitelor si taxelor si raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a

debitelor primate de la alte unitati si a caror incasare se face prin Serviciul impozite si taxe;

m. urmareste si asigura efectuarea obligatiilor de plata, conform prevederilor legale;

n. analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

o. organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de caserie in baza normelor si
instructiunilor specifice in scopul efectuarii de incasari plati;

p. asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu,
utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in
numerar sau in cont a incasarilor si platilor, in lei si in valuta de orice natura;

q. asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului comunie Sacelu si
prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

r. elaboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de
hotarari cu continut economico-financiar;

s. asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din cadrul
Primariei comunei Sacelu;

t. urmareste executia bugetara pentru toate activitatile finantate prin bugetul local, precum
si pentru activitatile finantate din surse extrabugetare;

u. analizeaza si solutioneaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

v. pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru
toate activitatile cuprinse in bugetul local;

w. in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat (pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune
avizarii, Directiei generale a finantelor publice si controlului financiar de stat;

X. asigura onorarea la timp si corecta a obligatiunilor financiare ale institutiei, catre terti si
acestora catre institutie cu respectarea prioritatilor potrivit legii;

y. asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile effectuate de personalul
propriu in interes de serviciu in tara si strainatate;

z. asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;

aa. organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului
aparatului propriu al consiliului local al comunei Sacelu si altor activitati organizate in
cadrul Primariei comunie Sacelu si altor activitati organizate si orice alte incasari si plati
in baza documentelor legal intocmite de compartimentele de specialitate si vizate de cei
in drept;

bb. verifica statele de plata intocmite de compartimentul de autoritate tutelara, protectie
sociala , Legea principala care reglementeazd incélzirea locuintei si sprijinul pentru
consumatorii vulnerabili in Roménia este Legea nr. 226/2021 intocmite de asistentul
social;

cc. intocmeste statele de plata pentru asistentii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se
de asigurarea fondurilor necesare;




dd. intocmeste statele de plata pentru personalul din cadrul primariei, asigura aplicarea
retinerilor potrivit obligatiilor de plata ce revin personalului Primariei comunei Sacelu;
ee. asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile, in acest scop
incaseza sumele datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionari, taxe
de participare la licitatie, etc. si le depune zilnic la Trezorerie;

ff. asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

gg. organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimonial
Executd si alte sarcini compatibile cu pregatirea profesionald, instruirea primita si
obiectivele primariei, primite de la primar .

hh. —elibereaza adeverintele de venit /adeverinte pt medic familie/specialist ,angajatilor din
aparatul de specialitatea al primarului Comunei Sacelu Jla solicitarea acestora.

ii. —introduce in programul de salarizare pontajele primite de la compartimentul resurse
umane .

- Sa ocupa de finalizarea lucrarilor de inventar a bunurilor proprietatea a UAT.Comuna

Sacelu,aducand la cunostiinta ordonatorului de credite si Consiliului Local ,iar cazul cand

sunt propuneri de casare a bunurilor din partea comisiei de inventariere ,sa participe la

intocmirea actelor legale in vederea obtinori acordului din partea Consiliului Local de

casare;

- Sa intocmeasca conturile de incheiere a executiei bugetare

- Raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor intocmite;

- Raspunde de intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de buna executie

dupa vorlticarea existentei procesului -verbal de receptie finala privind executarea lucrarii;

- Raspunde de transmiterea datelor in registrul unic;

- Pune la dispozitia primarului si secretarului ,ConsililuluilLocal Sacelu ,CLFF

Sacelu,Comisiilor constituite la nivelul comunei Sacelu ,la solicitarea acestora documente si

informatii gestionate la nivelul compartimentului, insotite de referate de specialitate.

- Reprezinta la solicitarea Primarului comunei Sacelu,institutia publica in dosarele aflate

pe rolul instantelor de judecata,al caror obiect corespunde cu atributiile postului,ocazie cu

care se va face toate diligentele in interesul institutiei.

- Prezentele atributii nu sunt limitate,putand fi completate si cu alte dispozitii emise de

conducatorul institutiei -Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de

Primar.

PRIVIND OBLIGATIILE LUCRATORILOR IN DOMENIUL SSM - PSI

Art. 1. - Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

Art. 2. (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 1, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat imp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;




h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Art 3. Sa respecte obligatiile ce-i revin privind apararea impotriva incendiilor:

a) s respecte regulile si masurile de apédrare impotriva incendiilor, aduse la cunostint4, sub orice formd, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupd caz;

b) s4 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;

¢) s4 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

d) s& comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca orice incdlcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii méasurilor de apdrare impotriva incendiilor;

f) s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

g) s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea
incendiilor.

Art 4. In conditiile in care exista suspiciunea ca lucratorul a consumat bauturi alcoolice sau substante
halucinogene, este obligat sa se supuna investigatiilor specifice (alcooltest, analize sanguine, etc), iar daca rezultatele
sunt pozitive (lucratorul a consumat substante alcolce sau halucinogene) acest lucru atrage raspunderea materiala
sau penala, dupa caz si desfacerea contractului de munca.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: subordonat fata de primar.
Relatii functionale: Cu celelalte compartimente
¢) Relatiideicontrol. .osovismmssmn s wmnsssnsmsssimosesss
d) Relatii de reprezentare atunci cand este nominalizat de Primarul Comunei Sacelu

2. Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: Organele ierarhic superioare

b) Cuorganizalii inlemationale: «...uvsasuummmmmsas s
c) Cu persoane juridice Private: ................coviiuveeeeriiiieeieiiie e
4. Limite de competent: indeplinirea atributii ici

Intocmit de:
1. Numele si prenumele
2. Functia PRIMAR _ /

3. Semnitura....... | ( y
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de ocupantul postului=—
1. Numele si prenumele

2. SemnBUrE .poosmsannasies

3. Data




