PRIMARIA COMUNEI POJORITA

S| BIBLIOTECA, FOND FUNCIAR $| ACHIZITII PUBLICE

Figa postului
Domnului Cérloanta Mihai Cristian — sef birou financiar contabil

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : sef birou

2. Nivelul postului: de conducere 3 ) o
3. Scopul principal al postului: ASIGURA BUNA DESFASURARE A ACTIVITATIIIN
DOMENIU

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: - pregatire de specialitate: contabilitate si informatica de gestiune,
administratie publica.

2. Perfectiondri (specializari): - curs de contabilitate in partida dubla

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel avansat

4. Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere) citit: franceza .,cunostinte de baza “
scris: franceza ,,cunostinte de baza *
vorbit: franceza ,,cunostinte de bazj *

5. Abilitai,calitati si aptitudini necesare - adaptabilitate la locul de munc3
- experientd in munca si In specialitatea postului

6. Cerinte specifice - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

7. Competenta manageriald (cunostinte de management,calitati i aptitudini i manageriale)
- master : managementul firmelor de comert, turism si servicii

Atributiile postului
1. Semnaturd in banca si trezorerie;

2. Tntocmeste din punct de vedere financiar — contabil proiectul bugetului local in
colaborare cu biroul impozite $i taxe si cu serviciile publice si ordonatorii tertiari de
credite pentru partea de cheltuieli, la propunerea ordonatorului principal de credite;

3. Analizeaza din punct de vedere financiar contabil propunerile de cheltuieli transmise
de ordonatorii tertiari de credite si serviciile de specialitate ale Primariei:



4. Tntocmeste din punct de vedere financiar — contabil rectificirile bugetului local si
supune spre aprobare Consiliului Local;

5. Tntocmegte darile de seama contabile trimestriale si anuale;

8. Urmareste executia cheltuielilor si veniturilor bugetului local, verificand corectitudinea
datelor din extrasele de cont, incadrarea in prevederile bugetare,

7. Intocmeste din punct de vedere financiar — contabil, la propunerea primarului
rectificarile bugetului local si supune spre aprobare Consiliului Local:

8. Urmareste execufia cheltuielilor prevazute in buget cét si din fonduri extrabugetare,

9. Urmaéreste incasarea veniturilor la buget, pe surse; tine evidenta veniturilor din
activitati autofinantate pe fiecare activitate Tn parte,

10.Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor si urmareste ca sumele s&
se cheltuiasca conform legii,

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

12.Tntocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

13. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate, a subventiilor $i urmareste ca sumele sa
se cheltuiasca conform legii.

14. Coordoneaza activitatea biroului financiar contabil, impozite si taxe, biblioteca,
cultura, achizitii, fond funciar.

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

16. Opereaza contabilitatea in partida dubla, intocmeste balanta de verificare lunara
avandu-se n vedere concordanta dintre conturile analitice si sintetice:

17.Verifica si inregistreaza notele contabile;

18.Indeplineste orice alte atributii date de superiorul ierarhic, prin dispozitii sau note
interne,

19. Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adresa;
20. Raspunde de implementarea propriului sdu control intern si ALOP,

21. Exercita activitatea de control financiar preventiv.



22.Intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine si le actualizeaza ori de cate ori
situatia de fapt si reglementarile legale impun acest lucru.

23.Realizeaza studii necesare $i supune arobdrii Consiliului Local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni i lucrari publice, urméarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire sef birou

2. Clasa -

3. Gradul profesional -

4. Vechimea in specialitate necesara 19 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de primar
-superior pentru functionarii publici din cadrul compartimentului financiar contabil

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale ale aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Local al comunei Pojorita

c¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa
a) cu autoritati si institutii publice :-
b) cu organizatii internationale:-
C) cu persoane juridice private:-
3. Limite de competenta:-

4. Delegarea de atributii si competenta —



Tntocmit de:
1. Numele si prenumele: loan Bogdan Codreanu

2. Functia publica de cogggcere: primar

3. Semna
4. Data intocmirii 20.01.2015

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: Cristian Mihai Carloanta
2. Functia: sef birou
3. Semnatura........... A /...

4. Data 20.01.2015




