Anexa la Dispozitia nr. QQQ /27.09.2024

Primaria Municipiului Vulcan Aprok
Compartimentul Financiar contabilitate

FISA POSTULUI
Nr. 40254 /27.09.2024

Informatii generale privind postul
I. Denumirea postului: inspector, cu atributii de coordonare a compartimentului financiar contabilitate
2. Nivelul postului: functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: indrumarea si controlul activitatii financiar -  contabile a
functionarilor din cadrul compartimentului financiar - contabil, buna administrare a bugetului local

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

I. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in
domeniul stiintelor economice

-. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei: nivel mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): Nu

5. Abilitati, calitai si aptitudini necesare: inteligentd, receptivitate, calm ,seriozitate,. corectitudine,
hotérdre, promptitudine, memorie, spirit de observatie, capacitate de concentrare de a lucra in echipa,
sanatate, aptitudini de autoperfectionare continud, , aptitudini si deprinderi de specialitate, capacitatea de a
mentine relatii umane bune. operare pe calculator, grija fatd de oamenii din subordine, alcatuirea unei echipe,
loialitate.

6. Cerinte specifice: delegari, disponibiiitatépentru lucru in program prelungit, daca este cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): capacitatea de a
decide , cunostinte manageriale, abilitatea de a dirija oamenii si capacitatea de autoperfectionare
continud, coordonarea eficientd a personalului din cadrul compartimentului financiar - contabil, calitatea
pregatirii profesionale a angajatilor din subordine cooperare, constiinciozitate, curiozitate si creativitate
Atributiile postului:
- asigurd coordonarea, organizarea si conducerea activititilor din cadrul compartimentelului financiar -
contabil;

fine evidenta financiar contabili a proiectele finantate din fonduri europene. proiecte in care este numita
ca membru in echipa de implementare prin dispozitia primarului si conform atributiilor fisei postului
proiectului
- coordoneazd activitatea financiar - contabild in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
- coordoneazd contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor,
contabilitatea trezoreriei, contabilitatea veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor, si altor
elemente patrimoniale in conformitate cu legislagia in vigoare in baza documentelor justificative puse la
dispozitie de cétre personalul din cadrul compartimentelor, birourilor, serviciilor si directiilor din cadrul
UAT;
- organizeaza si participa la intocmirea lucririlor de inchidere a exercitiului financiar — contabil, intocmirea
lucrérilor de inchidere lunara, bilant, cont de rezultat patrimonial, situatia fluxurilor de trezorerie , ;
- raspunde de buna pregatire profesionald a salariatilor din cadrul compartimentului pe care il coordoneazi si
propune méisuri pentru perfectionarea cunostintelor acestora;
- informeazi personalul din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza cu privire la atributiile,
sarcinile si responsabilitatile precise cuprinse in fisele posturilor, asiguri comunicarea si insusirea
acestora de catre toti salariatii si urmareste respectarea sarcinilor de serviciu de citre ocupantii acestora:
- asigurd repartizarea proportionald si rationala a sarcinilor de serviciu pe fiecare salariat din cadrul
compartimentului pe care il coordoneaza . in functie de pregitirea profesionald, capacitatea intelectuala si
experienta acestora;
- avizeaza rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari sau proiecte de dispozitii ale primarului in domeniul
de activitate de care rdspunde in ceea ce priveste limita maxima pani la care se pot angaja, lichida, ordonanta si
efectua cheltuieli;



- analizeaza trimestrial activitatea desfasurat in cadrul compartimentului pe care-1 coordoneaza si organizeaza
instruirea personalului din cadrul compartimentului financiar — contabil, asupra sarcinilor ce le revin din legi,
hotarari ale Guvernului, ordine si instructiuni ale organelor in drept, Hotérari ale Consiliului local ori dispozitii
ale primarului;

- Consiliaza personalul din cadrul compartimentului financiar - contabil in rezolvarea in termen a tuturor
cererilor, reclamatiilor, sesizarilor adresate de cétre cetafeni;

- anual intocmeste si semneaza raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
de executie subordonat, iar in urma notérii stabileste calificativul final;

- aduce la cunostinti personalului din cadrul compartimentului financiar-contabil consemndrile facute in
raportul de evaluare si se preocupi de semnarea si datarea acestuia de catre salariatii din compartiment;

- sesizeazd abaterile disciplinare comisiei de disciplind;

- informeazd primarul sau viceprimarul asupra problemelor deosebite care apar in activitatea
compartimentului financiar - contabil pe care-I coordoneazi;

- coordoneaza organizarea arhivei din cadrul compartimentului financair - contabil conform normativelor
existente prin responsabilizarea personalului din cadrul compartimentului in vederea intocmirii arhivei la
nivelul compartimentului;

- elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli pe baza notelor de fundamentare elaborate, intocmite,
aprobate si transmise de citre responsabilii compartimentelor/birourilor/serviciilor, institutiilor subordonate a
UAT (ITL,ADPP, BFN);

- efectueazi plata cheltuielilor si informeazi ordonatorul principal de credite cu privire la situatiile cand nu
poate fi efectuati plata conform prevederilor legale Ordin 1792/2002 pentruaprobarea normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonanJarea si plata cheltuielilor institutiei,

- intocmeste si raporteaza la termenele stabilite raportirile lunare in sistemul de raportarea formularelor de
situatii financiare, raportarea unor noi formulare privind executia bugetara, validarea rapoartelor de
situatiifinanciare in platforma FOREXEBUG

- organizeazi in baza dispozitiei ordonatorului de credite , conform prevederilor legale controlului financiar
preventiv pentru operatiunile la care este numita prin dispozitie:

- verificd doar din punct de vedere al incadririi bugetare angajamentele legale incheiate i semneazd impreund
cu personalul din cadrul compartimentului financiar- contabil in privinta incadrarii cheltuielilor bugetare

- pune in aplicare hotararilor Consiliului local care ii sunt aduse la cunostinti;

- asigurd, pe baza solicitirilor prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate
din domeniul invatimantului , sanitate, asistentei sociale, cultura, sanatate, sport, turism, servicii de utilitate
publici;

- fundamenteaza , intocmeste anual si propune primarului, la termenele prevazute de lege , proiectul bugetului
local al municipiului , asigurdnd prezentarea tuturor documentelor ordonatorului principal de credite si
Consiliului local , in vederea aprobirii bugetului anual; asigurd respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, instiintdnd toate compartimentele sd elaboreze propuneri in scris pentru
fundamentarea bugetului, antreneaza toate serviciile publice si institutiile care colaboreazd la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului, pe baza fiselor de fundamentare a compartimentelor de specialitate:

- organizeaza, conduce si controleazi inventarierea generald anuala a patrimoniului;

- instruieste comisiile de inventariere a bunurilor din domeniul public si privat al UAT intocmind in acest sens
Procesul verbal de instruire conform prevederile O.M.F. nr. 2861/2009 privind modalitatea de efectuare a
acestei operatiuni , Legii contabilitilii nr.82/1991 republicati , instiintdnd in acest sens membrii comisiilor de
inventariere de a consulta procedura operationala elaborata;

- prezintd ordonatorului principal de credite in 7 zile lucritoare de la data incheierii operatiunilor de
inventariere propunerile cuprinse in procesul verbal al comisiei centrale de inventariere

- elaboreaza si supune aprobérii Consiliului Local raportul privind inventarierea generald anuald a
patrimoniului, valorificarea si inregistrarea in contabilitate a rezultatelor acesteia;

- intocmirea contului de incheiere a exercifiului bugetar pe care il supune trimestrial aprobarii Consiliului
Local:

- analizeaza propunerile de modificare a bugetului local , repartizarea pe trimestre, utilizarea in baza HCL a
fondului de rezerva, pe care le supune aprobirii Consiliului local si a incasarilor prezentate de seful ITL
conform executie bugetare sunt cuprinse in buget prin rectificare bugetara .

- asigurd personal specializat pentru comisiile de specialitate;

- intocmeste rapoarte la proiectele de hotdrari ce privesc activitatea compartimentului financiar- contabil prin
incadrarea in limita maxima a prevederilor bugetare ;

- verificd si semneaza doar din punct de vedere al incadrarii bugetare toate angajamentele legale incheiate pentru
prestari de servici, livrari de bunuri, lucriri de reparatii precum si lucrdri de investitii aferente obiective din
cadrul programelor de investitii, responsabilitatea privind continutul , realitatea serviciilor prestate , lucrarilor
curente §i de investifii prestate revenind persoanei/lor care a receptionat, intocmit, verificat si aprobat devizul de
lucrdri, avizat pentru legalitatea cheltuielilor si respectiv certificarea prin viza ,, Bun de platd"

- semneazid situatiilor financiare trimestriale, semestriale si anuale, respectiv toate documentele de platd, atat



cele efectuate din cont, cét si din casierie, ordinele de plati, referate, state de plata, s.a.;

- Intocmeste raportul de specialitate privind rectificarea bugetului local in vederea prezentirii de citre ordonatorul
de credite a proiectului de hotérdre privind rectificarea bugetului local si aprobarii Consiliului local;

- raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in
exercitarea atributiilor ce le revin:

- aprobd planificarea concediilor de odihnd pentru angajatii compartimentului financiar - contabil;

Atributii privind securitatea si sindtatea in muncd:
- 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
- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele. substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare
- 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;
- 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
eficienta a sistemelor de protectie;
- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;
- 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;
- sa coopereze, atat timp 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;
- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;
- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
- sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de catre aceasta ;
- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de
-vacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;
- sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze de indata
conducatorul locului de munca;
- sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si
insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare;
- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalatii, echipamente, aparate, precum si alte
echipamente de munca ;
- sa nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu faca
interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens. chiar daca acestea nu sunt active;
- sa nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitigii;
- sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;
- sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive. toxice sau inflamabile in conditii contrare
prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop:
- sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent locul de
munca si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;
- sa nu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu:
- sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a
materialelor si a substantelor combustibile si inflamabile;



- sa foloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala sau colectiva, fiind interzisa
utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentru executarea unor lucrari in interes
personal;

- sa nu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen, freon,
ete.) si sa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje. etc.) pentru care nu sunt pregatiti
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale
necesare si nu sunt instruiti pe linie de securitate a muncii;

- sa se deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele numai in
spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

- sa nu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc);

- sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat si la terminarea activitatii, in
vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii, explozii, alte accidente
generatoare de astfel de evenimente;

- sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu atributii in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si sanatate in munca.

Atributii conform OMEP 600/2018 privind Sistemul de Control Intern:
- identificd obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei precum si actiunile si activitétile pentru realizarea
acestora.
- stabilesc pentru personalul din cadrul compartimentului financiar - contabil procedurile ce trebuie
urmate/aplicate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial in cadrul compartimentului.

asigura elaborarea, aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoarela
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul
adoptat.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: inspector

2. Clasa |

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primarul municipiului Vulcan

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul institutie

c) Relatii de control: asupra modului de incasare a sumelor din bugetul local, intocmirea documentelor
contabile cu respectarea prevederilor legale, activitatii salariatilor din cadrul compartimentului financiar -contabil

d) Relatii de reprezentare: numai in baza mandatului acordat de primar
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: Administratia Judeteand a Finantelor publice Deva, Consiliul Judetean,
Institutia prefectului Unititile de Invatimant si sanitare, Trezoreria Petrogani, SPS V, alte instituii publice

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: societitile de salubritate, colectare si transport gunoi menajer , de producere si
distribuire energie termica, energie electrica si apa caldd,Apa Serv, agentii economici.

3. Limite de competentd: repartizarea atributiilor personalului din cadrul compartimentului financiar contabil,
decizii cu privire la activitatea functionarilor din cadrul compartimentului financiar- contabil, ini{ierea
proiectelor de hotarari sau de dispozitii ale primarului in domeniul sdu de activitate, propunerea sanctionarii
functionarilor din cadrul compartimentului financiar- contabil , propuneri de solutionare a problemelor cu
respectarea termenelor legale , colaborare cu sefii celorlalte compartimente, intocmirea proiectului bugetului
local al orasului , respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local,
modul de incasare asumelor din bugetul local, efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare ,
inventarierea patrimoniului Consiliului local, in conditiile si intervalele stabilite de lege, stabilirea masurilor
necesare si solutiile legale pentru buna administrare , intrebuintare si executare a bugetului local, precum si
alte limite stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului

4. Delegarea de atributii si competenti: poate delega atributii ~ functionarilor din cadrul



compartimentului financiar- contabil in urma propunerilor si obtinerii acceptului sefuluiierarhic.
- Pe perioada concediului de odihni sau in alte situatii de absent, atributiile privind coordonarea, organizarea

si conducerea activititilor din cadrul compartimentului financiar — contabilitate vor fi preluate de citre d-na
.

ntocmit de:

- Numele si prenumele

- Functia publicd de conducer PRIMAR
Semnitura.................

Data intocmirii 27.0¢._.24

Luat la cunostinta de citre ocur il postului
I. Numele si prenumele

2. Semnatura...............

3. Data 27.09.2024

Contrasemneazi:
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. Functia -
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