								
PRIMARIA COMUNEI RAFAILA
COMPARTIMENTUL BUGET, 							        Anexa
CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE				la Dispoziția nr. 486/09.11.2018
										
       APROB,
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FIŞA POSTULUI
Nr. 1


Informaţii generale privind postul:    
   
                1. Denumirea postului: EXPERT
	 2. Nivelul postului: DE EXECUTIE
	 3. Scopul principal al postului: întocmirea proiectelor de buget şi executarea acestuia, în limita planului de venituri şi cheltuieli aprobat si răspunde de exercitarea, în condiţiile legii, a controlului financiar preventiv.

Condiţii specifice pentru ocuparea postului

	1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.
	2. Perfecţionări (specializări): constituie un avantaj la participarea la programe de perfectionare in domeniul gestiunii fondurilor publice, a executiei bugetare etc.
	   3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator:

	Module
	Necesitate
	Nivel

	Windows
	Cunoştinţe de bază
	Mediu
	Avansat
	Cunoştinţe de bază
	Mediu
	Avansat

	Microsoft Word
	-
	Da
	-
	-
	Da
	-

	Microsoft Excel
	Da 
	-
	-
	Da
	-
	-

	Microsoft PowerPoint
	Da 
	-
	- 
	Da
	-
	-

	Internet
	-
	Da
	-
	-
	Da
	-


	
	4. Limbi străine:

	
	
	Franceză 
	Engleza 

	      • abilitatea de a citi         
	
	nivel mediu
	nivel mediu

	• abilitatea de a scrie       
	
	nivel mediu
	nivel mediu

	• abilitatea de a vorbi    
	
	nivel mediu
	nivel mediu



	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare
1. inteligenţă (gândire logică, memorie, capacitate de analiză şi sinteză);
1. capacitate de organizare a activităţii;
1. capacitate de a prelucra informaţiile, de a le interpreta şi de a le valorifica prin luarea unor decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
1. corectitudine, tenacitate, seriozitate;
1. obiectivitate în aprecierea şi analiza situaţiilor ivite;
1. capacitate de adaptare;
1. bun simţ şi înţelegere;
1. perspicacitate şi spirit metodic.
   6. Cerinţe specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit
	7. Competenţa managerială (cunoştinţe, calităţi şi aptitudini manageriale): NU

	Atribuţiile postului:

1. participă la întocmirea proiectelor de buget şi răspunde de executarea bugetului în limita planului de venituri şi cheltuieli aprobat;
1. intocmeste documentele privind deschiderea creditelor bugetare, a actelor de trezorerie privind ridicarea salariilor la personalul din cadrul institutiei si a unitatilor subordonate acesteia;
1. răspunde de exercitarea, în condiţiile legii, a controlului financiar preventiv;
1. asigură evidenţa veniturilor şi a cheltuielilor prevăzute în buget şi a celor extrabugetare, a evidenţei bunurilor de inventar şi a valorilor materiale;
1. face plata către creditori şi asigură încasarea sumelor de la debitori ;
1. asigură întocmirea conturilor de execuţie bugetară lunară şi a întocmirii situtiilor financiare contabile trimestriale si anuale privind executarea planului de venituri şi cheltuieli;
1. întocmeşte, potrivit legii, formele de restituire, compensare şi virarea a plusurilor din încasări impozite şi taxe locale;
1. întocmeşte rapoarte de specialitate şi le prezintă Consiliului local referitoare la proiectele de hotărâre în legătură cu bugetul local;
1. efectuează trimestrial sau, ori de câte ori situaţia impune, controlul magaziilor şi a casieriei şi informează ordonatorul principal de credite despre cazurile deosebite;
1. valorifică rezultatul lucrărilor de inventariere, confruntă soldul faptic cu cel scriptic, întocmeşte formele legale pentru casarea sau deplasarea unor bunuri şi face propuneri pentru recuperarea pagubelor;
1. întocmeşte propunerile privind virările de credite bugetare, deblocarea creditelor rămase nefolosite, precum şi planul suplimentar de venituri şi cheltuieli;
1. urmăreşte încasarea sumelor datorate ca urmare a executării unor activităţi de prestări şi propune măsuri pentru eficientizarea acestor activităţi;
1. verifica intocmirea formularelor cu regim special;
1. intocmeste si depune lunar Declaratia 112;
1. efectueaza inventarierea patrimoniului, stabileste rezultatele acesteia si verifica gestiunea de fond a agentului fiscal ;
1. intocmeste situaţiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal si pe cele privind prognoza veniturilor;
1. intocmeste evidenţa contabila în partidă dublă, conform prevederilor legale;
1. introduce si transmite electronic informatii in sistemul national de raportare FOREXEBUG;
1. îndeplineşte, în condiţiile legii, orice alte atribuţii repartizate de conducerea instituţiei.

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului
	1. Denumire: EXPERT
	2. Clasa: I
	3. Gradul profesional: ASISTENT,  gradatia 3
	4. Vechimea: - 

Sfera relaţională a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relaţii ierarhice:
- subordonat faţă de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru: _
b) Relaţii funcţionale: Compartimentele funcţionale ale instituţiei;
	c) Relaţii de control: Nu
	d) Relaţii de reprezentare: Numai în limitele fişei postului şi cele stabilite de conducere prin împuternicire.
2. Sfera relationala externa:
	a) cu autorităţi şi instituţii publice: Numai în limitele fişei postului şi cele stabilite de conducere prin împuternicire;
	b) cu organizaţii internaţionale: Numai în limitele fişei postului şi cele stabilite de conducere prin împuternicire;
	c) cu persoane juridice private: Numai în limitele fişei postului şi cele stabilite de conducere prin împuternicire.
	3. Limite de competenta:	
	4. Delegare de atibutii si competenta:	

Întocmit de:
1. Numele şi prenumele: Voicu Victorita
2. Funcţia publică de conducere: Secretarul comunei prin delegare de atributii
3. Semnătura:
4. Data întocmirii: 09 noiembrie 2018

 Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:
1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura:
3. Data: 

Avizat de:
1. Numele şi prenumele: Fînariu Constantin
2. Funcţia: Primar
3. Semnătura:
4. Data: 







