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FIŞA POSTULUI

Nr. 92

	Informaţii generale privind postul                                                                                    
Denumirea postului: Consilier, clasa I, grad profesional principal
NIelul postului: Functie publica de executie
Scopul principal al postului: 
       Evidenta contabila, gestionarea patrimoniului Primariei Slobozia si  inregistrarea tuturor operatiunilor din registrul de casa in lei si in valuta.
Condiţii  pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în ramura de științe  economice
Perfecţionări (specializări): -
Cunoştinţe teoretice în domeniul tehnologiei informației: (necesitate şi nivel): operare calculator – nivel mediu
Limbi străine(necesitate şi nivel)- : (de circulaţie internaţională)
Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:  
seriozitate, disciplină,  punctualitate, promptitudine, confidenţialitate, spirit de echipă, dorinţă de perfecţionre, adaptabilitate. 
asumarea responsabilităţii, capacitate intelectuală de nivel superior, capacitate de a lucra cu oamenii, spirit de analiză şi sinteză, rezistenţă la stres, sociabilitate şi uşurinţă în stabilirea contactelor umane, flexibilitate şi adaptare pe plan social, capacitate de evaluare şi luarea deciziilor, adaptarea la sarcini de lucru schimbătoare
aptitudini generale de învăţare,  de comunicare, de prelucrare a informaţiei,  de iniţiativă în acţiuni, de a utiliza resurse limitate, de a lucra cu documente, verificare de rapidă de cifre şi cuvinte
-     disponibilitate pentru lucru în program prelungit, disponibilitate pentru actiuni voluntare.
-    asumarea responsabilitatii, capacitate intelectuala de nivel superior, capacitate de a lucra cu oamanii, spirit de analiza si sinteza, rezistenta la stres, sociabilitate si usurinta in stabilirea contactelor umane, flexibilitate si adaptare pe plan social, capacitate de evaluare si luarea deciziilor, adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare
-     aptitudine generala de invatare, aptitudini de comunicare, aptitudinea de a lucra cu documente, 

verificare rapida de cifre si cuvinte

Cerințe specifice:-
Competență managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale):-
Atribuţiile postului:  
tine evidente contabila  si intocmeste lunar  balanta analitica  in conformitate cu balanta sintetica lunara  pentru  conturile  din clasa 1”Conturi de capitaluri”; si- clasa 2 “Conturi de active fixe”; in programul  informatic  de Mijloace  Fixe, in mod  cronologic  operatiunilor de intrari – iesiri ca urmare a procurarii, utilizarii si exploatarii mijloacelor fixe ;
înregistrează mijloacele fixe şi obiectele de inventar în registrul de inventar conform legislatiei in vigoare;
tinerea la zi a evidentelor contabile privind modificarea patrimoniului ;
efectuează inregistrarile in ordine cronologica in fisele sintetice si analitice;
raspunde de intocmirea balantelor de verificare analitice lunare, de stabilirea soldurilor scriptice in vederea efectuarii inventarelor anuale a mijloacelor aflate in gestiunea municipiului;
inventarierea anuala, valorificarea inventarului domeniului public, privat si concesiunile;
Realizeaza prelucrarea automata a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le presupune sarcinile de mai sus in situatiile in care exista conditii (programe,  aplicatii)

Raspunde de stabilirea soldurilor scriptice pentru efectuarea inventarierii anuale a tuturor mijloacelor materiale si banesti aflate in gestionarea Primăriei;

 Raspunde de intocmirea balantelor de verificare analitice lunare, de confruntarea stocurilor din evidenta contabila cu cele din evidenta fiselor de magazie de la gestionar, de stabilirea soldurilor scriptice in vederea efectuarii inventarelor anuale a mijloacelor aflate in gestiunea consiliului;

Opereaza zilnic   in evidente contabila operatiunile de incasari si plati efectuate prin casieria unitatii ( cheltuieli) atit pentru casa in lei cit si casa in valuta;
inregistreaza si tine la zi evidenta in afara bilantului (extracontabila) a  angajamentelor legale si bugetare in conformitate cu Ordinul 1792/2002;
Intocmeste nota contabila si inregistreaza lunar amortizarea  mijloacelor fixe;
Participă la acţiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,mijloacelor băneşti ori de câte ori este nevoie

Primeste, verifica, centralizeaza  de la unitatile subordonate si  si compartimentele de specialitate solicitari de deschideri / retrageri de crdeite bugetare;
 Intocmeşte  cererile pentru deschidererea de credite bugetare , dispoziţii bugetare privind repartizarea/ retragerea creditelor bugetara, precum si Notele Justificative  pentru deschiderea creditelor bugetarel,  respectind  formularele si termenele  conform Normelor metodologice privind deschiderea si repartizarea/ retragerea creditelor bugetare .
Intocmeste   si inainteaza Trezoreriei cererile pentru deschidererea de credite bugetare, dispoziţii bugetare privind repartizarea/ retragerea creditelor bugetara, precum si Notele Justificative  pentru deschiderea creditelor bugetarel, conform prevederilor legale . 
propune deschiderea şi retragerea de credite şi întocmeşte documentaţia necesară în acest sens.
Prezinta sefului  de serviciu  zilnic pentru verificare, documentele justificative cit si propunerile privind respectarea prevederilor legale care urmeaza a fi inregistrate in contabilitate   ( registrul jurnal, Nota contabila , Fisele de executie bugetara)
Intocmeste  balanta analitica lunar pentru  - Investitii in curs de executie  si urmareste investitiile inregistrare in contul- Investitii in curs de executie;

Responsabilitati:
- Verifica, inregistreaza si opereaza in evidenta contabila  documentele justificative aferente   proiectelor;
- Inregistrarea operatiunilor bancare efectuate;

- Raspunde de organizarea contabilitatii proiectlui, conform cerintelor finantatorului;
- Organizarea documentelor in dosare;
- Completarea documentelor de plata si/sau predarea lor pentru semnat);
-  Efectuare operatiuni bancare;
-  Intocmirea rapoartelor financiare catre Managerul de proiect;
-  Calcularea necesarului  pentru platile din saptamana viitoare si discutarea lor cu Managerul de proiect  si cu directorul executiv. 

 -Defalcarea costurilor lunare pe categorii si monitorizarea lor
-Intocmeste raportarile financiare si cererile de plata  
- Urmareste si analizeaza costurile necesare si cheltuielile efectuate in proiect , incadrarea acestora in proiectul aprobat ;
  Organizeaza, claseaza, indosariaza si pastreaza documentele ce vizeaza atributiile sale de serviciu, astfel incit sa asigure accesibilitatea si verificarea facila a acestora predandu-le la arhiva la termele legale,

 La fiecare sfirsit de luna, documentele contabile rezultate in urma activitatii se vor arhiva ( coase si numerota)  in ordine cronologica;

 Asigura confidentialitatea informatiilor si este obligat sa pastreze secretul de serviciu in conditiile prevazute de lege;
  Isi insuseste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrarile realizate;

 Studiaza, isi insuseste temeinic şi raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea  sarciniilor ce ii sunt repartizate; 
 Efectuarea cu stiinta de inregistrari inexacte, precum si omiterea cu stiinta a inregistrarilor contabile avand drept consecinta denaturarea veniturilor, cheltuielilor, rezultatelor financiare si elementelor patrimoniale care se reflecta in bilantul contabil constituie infractiune.

Urmareste si incaseaza debitele constituite – anual inventar;
Verifica, avizeaza, semneaza si raspunde de toate documentele care cad in competenta sa de rezolvare;
 Nerespectarea prevederilor legale privind operatiunile din sarcina evidentelor intocmite atrag raspunderea disciplinara, administrativa si penala, dupa caz si material sau civil cand s-au produs pagube. 

Privind securitatea si sanatatea muncii
-.Respectă prevederile Legii nr 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, ale H.G nr 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicarea prevederilor Legii nr319/2006, actualizata si instructiunile proprii privind sanatatea si securitatea in munca;
-.Participă la instructajele privind Securitatea şi Sănătatea Muncii, situaţii de urgenţă şi acordarea de prim-ajutor;
-  Aplică prevederile normelor pentru situaţii de urgenţă;
.  Aplică prevederile normelor de securitate în muncă;
-  Raportează pericolele care apar la locul de muncă;
 -  Aplică procedurile de urgenţă şi de evacuare;

Protectia datelor cu caracter personal

  - Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

  -  Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu carater personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

   -  Respectarea  tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter personal prevazute in Regulamentul intern privind protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal. 
 Privind regulamentele si procedurile de lucru

  - Studiaza,  isi insuseste temeinic şi raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea  sarciniilor ce ii sunt repartizate;

  -  Respectă şi aplică prevederile ROF; ROI; Codul de conduită profesională, implicit ţinută vestimentară decentă obligatorie; precum şi alte reguli interne stabilite la nivelul  conducerii Primăriei Municipiului Slobozia;
Asigură confidenţialitatea datelor şi informaţiilor pe care le gestionează sau care provin din alte surse, care necesită un asfel de regim;

Funcționarii publici  au indatorirea să îndeplinească dispozițiile primite de la superiorii ierarhici potrivit art.437 și art.551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57 /2019.

Funcționarii publici răspund, potrivit legii, de îndeplinerea atribuțiilor ce le revin din funcția pe care o dețin, precum și a atribuțiilor ce le sunt delegate.

Funcționarii publici  vor folosi sistemul informatic numai în scopul desfășurării activităților curente.
 -  Îndeplineşte şi alte atribuţii, în conformitate cu prevederile legale privind competenţa profesională, încredinţate de către primar şi /sau de şefii ierarhici.
  -  Răspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum și a atributiilor delegate ori a unor acțiuni  sau lucrări cu caracter neplanificat;
   -   Este obligat să se conformeze ordinelor  și instructiunilor superiorilor ierarhici, cu excepția cazurilor când acestea  sunt vadit ilegale ori de natura sa prejudicieze un interes public  sau sa lezeze drepturile și libertatile fundamentale ale unei persoane. În aceasta situație functionarul are obligatia sa facă cunoscut în scris, conducerii Primariei Municipiului Slobozia motivul refuzului sau  de a duce la indeplinire ordinul sau  instrucțiunea primita.
   - Este obligat sa colaboreze  în aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu și sa își suplineasca în serviciu  colegii, în caz de absenta, în cadrul specialitatii lor, potrivit dispozitiilor șefului ierarhic superior.

   - Nerespectarea prevederilor legale privind operatiunile din sarcina evidentelor intocmite atrage raspunderea disciplinara, administrativa si penala, dupa caz, si material sau civil cand s-au produs pagube;
   -  În absenta titularului postului atribuțiile acestuia vor fi preluate de persoana desemnata de șefului ierarhic. În caz excepțional, aceste atributii vor fi delegate altei persoane  prin nota de serviciu intocmita de șeful ierarhic superior.
     - Îndeplineşte  orice  alte atribuţii, în conformitate cu prevederile legale privind competenţa profesională, încredinţate de către primar şi /sau de şefii ierarhici.
   -  La incetarea raporturilor de munca salariatul este obligat sa predea lucrările pe care le-a avut în primire in cadrul atributiilor de serviciu.
Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului                                                               
Denumire - Consilier
Clasa - I
Gradul profesional – Principal
Vechimea (în specialitate necesară)   5 an
Sfera relaţională a titularului postului: nivelul/rile de subordonare ierarhica;    

Sfera relaţională internă:                                                                                         
a) Relaţii ierarhice:                                                                                                 
 - subordonat faţă de seful direct conform organigramei
- superior pentru   
b) Relaţii funcţionale: cu celelalte compartimente din cadrul Primariei
c) Relaţii de control: asupra documentelor pe care le are prin limita de competenta
d) Relaţii de reprezentare:conform dispozițiile primite de la superiorii ierarhici potrivit art.437 și art.551 alin. (3) din O.U.G. nr. 57 /2019 si delegatiei primite din partea unitatii;   
    2. Sfera relaţională externă:                                                                                         
               a) cu autorităţi şi instituţii publice: da
               b) cu organizaţii internaţionale: un
               c) cu persoane juridice private: da
3. Limite de competenţă - libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă  -
Întocmit de:                                                                                                       
Numele şi prenumele – 
Funcţia publică de conducere  - Sef serviciu Serviciu Buget Contabilitate Administrativ Semnătura ..............................
Data întocmirii   
Luat la cunostinţă de către ocupantul postului         
Numele şi prenumele  
Semnătura 
Data  ___________
Contrasemnează:                                                                                                        
Numele şi prenumele: 
Funcţia: DIRECTOR EXECUTIV
Semnătura ..............................
      Data ___________


	







