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FISA POSTULUI

ROMANIA } APROB: “
JUDETUL BUZAU PRIMAR,
PRIMARIA COMUNEI SIRIU,JUDETUL BUZAU /
-Aparat de specialitate primar, VOICU CONSTANTIN- ‘DRAGOS
Compartimentul buget-finante, contabilitate, administrarea 't & \
patrimoniului, implementare proiecte finantate din fonduri \ J
externe nerambursabile si resurse umane NN %\ y

TN Ko

I-Informatii generale privind postul :

1.Denumirea postului: functia publici de executie, Inspector, clasa I, grad profesional asistent, perioadi
nedeterminati, cu durata normali a timpului de munci de 8 ore/zi, 40 ore/siptimini, in cadrul Aparatului
de Specialitate al Primarului Comunei Siriu, judetul Buziu, Compartiment buget-finante, contabilitate,
administrarea patrimoniului, implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile si resurse
umane din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Siriu, jud.Buziu.

2.Nivelul postului: functie publici de executie;

3.Scopul principal al postului:

a) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din domeniul de competentd al
Compartimentului . buget-finante, contabilitate, administrarea patrimoniului, implementare proiecte
finantate din fonduri externe nerambursabile si resurse umane din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului comunei Siriu, jud.Buziu.

b) elaborarea sub directa conducere a primarului comunei Siriu, a proiectelor de acte normative, proiecte
de hotarari ale Consiliului Local al Comunei Siriu si a altor reglementari specifice autoritatii publice din
domeniul de competenta al Compartimentului buget- finante, contabilitate, administrarea patromoniului
¢) elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor,-a programelor, a studiilor, analizelor si statisticilor
necesare realizirii si implementirii politicilor publice, precum si a documentatiei necesare executirii legilor
in vederea realizirii competentei autorititii publice - Primédria Comunei Siriu;

¢) realizarea de activititi in conformitate cu strategia de informatizare a Primiriei Comunei Siriu;
II-Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: ‘

a)-Studii universitare de licentdi absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti in domeniul ,, Stiinte
Economice”, profilul (domeniul de studii) ,,Contabilitate”, specializarea (programul de studii) ,,Contabilitate
si informatica de gestiune”

b)-Vechime minima in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice - 1(un) an vechime

2.- Perfectioniri (specializari): .....ccceveerenivens H

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: -nivel mediu;

4. Limbi striine( necesitate si nivel de cunoastere): .........eeeeeee 5
5.-Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

-Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor;

- Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta, prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor identificate;

- Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea superiorilor ierarhici, activitati care depasesc
cadrul de responsabilitate definit conform fisei postului; capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli;

- Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de imbunatatire a rezultatelor
activitatii curente prin punerea in practica a cunostintelor si abilitatilor dobandite;

- Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica si valorifica elementele comune,
precum si pe cele noi si de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat;

- Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin identificarea unor moduri
alternative de rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata de idei noi;
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- Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele riscuri si consecintele acestora;
capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficienta a atributiilor
de serviciu;

- Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu fara a solicita coordonare,
cu exceptia cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competenta;

- Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a transmite
eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei;

- Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a prejudicia activitatea
Institutieis;

-Capacitatea de analizi si sintezii, adaptabilitate, grad ridicat de initiativa si creativitate;

-Abilitati de comunicare, asumarea responsabilitatii;

-Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice, pastrarea confidentialitatii,
respectul fata de lege, corectitudine si loialitate fata de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului.

6. Cerinte specifice: ciilitorii frecvente, delegiiri;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): .............

III-Atributiile postului:

1.Titularul postului este persoana imputerniciti cu atributii financiar —contabile, conform art. 54, alin. 7 din
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Intocmeste, sub directa conducere a primarului comunei Siriu, la termenele stabilite prin lege, proiectul
de hotirire privind aprobarea bugetului local al comunei Siriu, bugetele institutiilor publice firantate
integral sau partial din bugetul local al Comunei Siriu, bugetele institutiilor publice finantate integral
din venituri proprii, bugetul imprumuturilor externe si interne, pentru rambursarea, plata dobanzilor,
comisioanelor, spezelor si a altor costuri care se asigura din bugetul local, bugetul, fondurilor externe
nerambursabile, in conformitate cu prevederile art. 1, alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Asiguri respectarea politicilor si procedurilor contabile care reglementeaza intocmirea documentelor si
inregistrarea operatiunilor, intocmirea si pastrarea documentelor justificative si contabile, tinerea jurnalelor
si registrelor de contabilitate, utilizarea planului de conturi, utilizarea programelor de contabilitate si
procedurilor pentru intocmirea situatiilor financiare;

4. Asigura legatura cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primariei pentru rezolvarea unor
lucrari de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si populatiei Comunei Siriu;

5. Asigura cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, alte acte normative, si actele
administrative emise si adoptate de Primarul Comunei Siriu si Consiliul Loecal;

6. Organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor,
veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de
gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

De asemenea realizeaza evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele
actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar (contabilitatea sintetica a valorilor materiale se tine
valoric, cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine
cantitativ si valoric);

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea decontarilor cu tertii si cu personalul institutiei;

- contabilitatea activitatilor extrabugetare;

- contabilitatea operatiunilor de trezorerie;

- contabilitatea cheltuielilor, pe structura clasificatiei bugetare;

7. Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de control financiar preventiv, stabilind operatiunile
si documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exercita acest control;
8. Raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc in cadrul compartimentului si de
circuitul lor in cadrul Primariei comunei Siriu, judetul Buzau. Pe document se va trece in mod obligatoriu
numele, prenumele si functia celui care il intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in
acestea;

9. Raspunde de evidenta formularelor cu regim special;
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10. Asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor comunei Siriu fata de bugetul statului si terti
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

11. Asigura si raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational de prelucrare a datelor contabile care sa asigure respectarea nrmelor contabile si controlul
datelor inregistrate in contabilitate, precum si pastrarea acestora pe suport tehnic; De asemenea acest
program trebuie sa asigure intocmirea registrelor contabile obligatorii si obtinerea situatiilor de raportare si
evidenta conform reglementarilor existente, precum si un manual de lucru al programului/softului contabil
utilizat. ”
Totodata este persoana imputernicita cu efectuarea de modificari in baza de date, mai sus amintita.

12. Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

13. Asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare;

14. Efectueaza analiza financiar contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul local si raspunde
de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul compartimentului pe care il
coordoneaza; '

15. Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri pentru
inla}urarea deficientelor;

16. Intocmeste proiectul de hotirdre privind contul de incheiere a exercitiului bugetar ;

17. Indruma si coordoneaza intocmirea conturilor de executie lunare si a darilor de seama trimestriale si
anuale;

18 Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virarile de credite bugetare;

19. Urmareste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se impun in acest sens ordonatorului principal
de credite;

20. Coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmator cu indicatorii fizici realizafi care stau la baza
fundamentarii acestuia;

21. Asigura exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si aliniate -ale
clasificatiei bugetare; ’

22. Raspunde de piistrarea integritatii patrimoniului public si privat al comunei Siriu;

22, Intocmeste, urmareste si verifica intocmirea statelor de plata si a viramentelor aferente platii salariilor, a
indemnizatiilor a ajutoarelor de urgentd, ajutoarelor sociale precum sia tuturor celorlalte drepturi cu
caracter salarial sau drepturi biinesti indiferent de origine; "

23. Asigura constituirea garantiilor materiale, potrivit legii, pentru salariatii gestionari de drept si de fapt;
24. Asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari promovate in Consiliul Local
cu respectarea prevederilor legale;

25. Urmareste, verifica si coordoneaza respectarea bazei legale, necesitatea si oportunitatea, justa
dimensionare a cheltuielilor bugetare si din surse extrabugetare, mobilizarea resurselor existente, cresterea
eficientei utilizarii fondurilor;

26. Raspunde de organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a patrimoniului si prezinta Consiliului
Local rapoarte privind desfasurarea acestei actiuni;

27. Organizeaza si urmareste conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei contabile;

28. Indrumii, urmareste si verifici gestiunile din cadrul Primiriei Comunei Siriu si a institutiilor fara
personalitate juridici din subordine precum si casieria centrald a Primiriei Siriu, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, prezentand ordonatorului de credite constatarile facute;

29. Verifica si semneaza documentele prin care se realizeaza pliti;

30. Verifica evidenta analitica pe fiecare activitate in parte a veniturilor si cheltuielilor, precum si a
soldurilor existente;

31. Angajeaza Primaria Siriu impreuna cu ordonatorul principal de credite, cu secretarul Comunei si
Consilierul Juridic in relatii contractuale;

32. Face propuneri Primarului, pe bazi de referat, iar acesta supune aprobirii qusiliului Local bugetul
local initial si rectificativ, cu repartizarea pe:trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, precum si
repartizarea pe trimestre a transferurilor de la bugetul statului sau de la alte bugete.

33. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in buget cat si din fonduri extrabugetare.

34. Intocmeste lunar conturile de executie pentru invatamant.

35. Intocmeste si transmite darile de seama contabile trimestriale si anuale, centralizate, privind executia
bugetului local, a activitatilor finantate de la buget si a celor autofinantate.

36. Urmareste si verifica deschiderile de credite lunare.
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37. Intocmeste zilnic in baza contului de executie al bugetului local editat de Trezoreria Siriu situatia care
furnizeaza date informative privind realizarea veniturilor bugetului local, cheltuielile efectuate zilnic,
disponibilul fati de buget, disponibilul fati de creditele deschise.

38. Verifica permanent extrasele de conturi emise de Trezorerie.

39. Urmireste si verificii incadrarea cheltuielilor efectuate si evidentiate in contabilitate in creditele bugetare
aprobate.

40. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor si urmareste ca sumele sa se cheltuiasca
conform legii.

41. Face propuneri pentru virari de credite nominalizate in conformitate cu prevederile Legii privind
finantele publice locale.

42. Intocmeste actele de banca, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si concordanta acestora cu
documentele insotitoare.

43. Efectueaza lucrari de rectificare a bugetului local;

44. Intocmeste situatia alimentarilor la invatamant pe care o actualizeaza in momentul emiterii dispozitiilor
bugetare, comparativ cu bugetul aprobat si evidentiaza disponibilul pe fiecare capitol de cheltuiala;

45. In conformitate cu prevederile Legii indeplineste lucrarile legate de preluarea finantarii cheltuielilor
institutiilor de invatamant preuniversitar de stat;

46. Realizeazi calcularea si plata directdi, pe bazi de stat de plati, prin casierie sau prin viramente, in
conturi de card, a drepturilor salariale cuvenite personalului Primiriei Comunei Siriu precum si a
indemnizatiilor lunare cuvenite alesilor locali (primar, viceprimar si consilieri locali);

47. Calculeaza si retine din salarii si indemnizatii, obligatiile catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale de stat si alte obligatii (rate, popriri) si intocmeste toate documentele necesare platii acestora in
termenele legale;

48. Asigura intocmirea si predarea declaratiilor privind achitarea obligatiilor de plata aferente salariilor;

49. Calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihna, concediilor de boala, sarcina, lehuzie,
pentru angajati ori de cate ori este nevoie;

50. Intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si catre

Administratia Judeteana a Finantelor Publice Buzau -SFOP - Patarlagele;

51. Elibereaza adeverinte de venit persoanelor pentru care calculeaza salarii si indeminzatii la solicitarea
acestora ;

52, Asigura constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionar;

53. Intocmeste, pe baza datelor prezentate de compartimentul de specialitate din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Siriu, statele de plata pentru acordarea ajutorului social,
indemnizatiilor pentru persoane cu handicap grav, pentru plata salariilor asistentilor persoanelor cu
handicap grav, cu fnsofitor, ajutoarelor de urgentd precum si a altor forme de sustinere financiari
prevazute de legislatia in vigoare si orice alte lucriri in acest domeniu;

54, Asigura evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor conform Legii contabilitatii nr.82/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, planului de conturi si monografiei contabile
actualizate, specifice institutiilor publice;

55, Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in
mod sistematic si cronologic;

56. Intocmeste ordine de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;

57. Intocmeste dispozitii interioare de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare,
urmarind decontarea acestora ;

58. Asigura intocmirea filei CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de plati, conform
legislatiei in vigoare;

59. Asigura inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor din cadrul
Primiriei Comunei Siriu;

60. Intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta dintre conturile
analitice si sintetice;

61. intocmeste darile de seama contabile trimestriale si anuale;

62. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

63. Participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor
banesti ori de cate ori este nevoie, valorifica inventarele;

64. In domeniul intocmirii facturilor, efectueaza urmatoarele:

- intocmeste lunar sau in conformitate cu scadentele prevazute in contracte, facturi;
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- tine evidenta facturilor emise; gestioneaza jurnalul pentru vanzari si jurnalul pentru cumparari
inregistrand in acestea toate facturile.

65. Urmareste derularea contractelor de asociere ale Consiliului Local cu contribuabilii; intocmeste si
actualizeaza evidentele referitoare la asocieri;

66. Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numirul de personal si utilizarea
timpului de lucru potrivit solicitarilor Consiliului Judetean, D.G.F.P.C.F.S., Directiei Judetene de Statistici,
s.a.;

67. Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb,
inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru Aparatul de Specialiate al Primarului;

68. Informeaza conducerea institutiei cu privire la orice declasare si deteriorare a bunurilor administrate;

69 Anunta conducerea institutiei in cel mai scurt timp de pierderea sau sustragerea de bunuri din gestiune;
70. Analizeaza si centralizeaza solicitarile (referatele) cu privire la necesarul de materiale, rechizite,
consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi aprovizionate, intocmeste
Junar note de fundamentare catre Compartimentul achizitii publice;

71. Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilitati necesare
Primariei ;

72. Tine evidenta tuturor actelor de proprietate ale bunurilor mobile si imobile aflate in patrimoniul
Primariei Comunei Siriu;

73. Rispunde de modul cum se constituie arhiva curenti din compartimentul propriu, in conformitate cu
legislatia in domeniu, si predd toate dosarele constituite in cursul unui an, pe bazi de proces-verbal,
arhivei Primiriei Comunei Siriu.

74. Primeste si raspunde de modul de solutionare a corespondentei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

75. Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal in cadrul institutiei.

76. Responsabil cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu si operatiunile reglementate pentru
viza CFPP in cadrul institutiei.

77. Asigura si raspunde de colaborarea cu auditorul / auditorii entitatii publice;

78. Participa la lucrarile comisiilor organizate prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale
primarului;

79. Raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini pe linie financiar — contabila prevazute de Legea
contabilitatii 82/1991 republicata, de regulamentul de aplicare a acesteia, de celelalte reglementari legale in
vigoare, de hotarari ale Consiliului Local al Comunei Siriu, judetul Buzau, dispozitii ale primarului sau
sarcini de serviciu primate de la primar ori secretarul comunei Siriu;

80. Raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

81. indeplineste orice alte atributii specifice stabilite prin lege sau alte acte nomative, prin hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau sarcini de serviciu primite de la Primar ori Secretarul
Comunei Siriu.

IV-Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
-Denumire : Inspector;

-Clasa : I;
-Gradul profesional: Asistent;
- Gradatia:......... o}

-Vechimea in specialitate necesari: 1 an;

Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de primarul comunei Siriu si relatii de colaborare cu secretarul general al comunei Siriu;
b) Relatii functionale: colaboreazi cu toti angajatii Primiriei Comunei Siriu pentru findeplinirea
atributiilor postului;

¢) Relatii de control:

- controleaza gestiunile din cadrul Primariei Comunei Siriu si a institutiilor fara personalitate juridica din
subordine, precum si casieria centrala a Primariei Siriu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul;
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2. Sfera relationalii externi:

a) cu autorititi si institutii publice: D.G.F.P Buziu, SFPO Pitirlagele,Trezoreria Pitirlagele, AJOFM
Buziu, CJAS Buziu, CJ Pensii Buziu si alte institutii si/sau autorititi;

b) cu organizatii internationale: Nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul;

3. Limite de competenti:Nu are libertate decizionald; pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin trebuie
si urmeze dispozitiile date de ciitre primarul comunei Siriu care este ordonator principal de credite;

4. Delegarea de atributii si competenta: Titularul postului este persoana imputernicita cu atributii finaciar —
contabile, conform art. 54, alin. 7 din Legea nr. 273 / 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia publicii de executie: Consilier resurse umane
3. Semnitura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnéitura:

3. Data:

Contrasemneazi:
1.Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere :Secretar general al comunei Siriu;
3. Semnatura:

4. Data:
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