PRIMARIA MUNICIPIULUI VULCAN
DIRECTIA: ECONOMICA
COMP. FINANCIAR-CONTABILITATE

FISA POSTULUI
Nr...[.2L206 )/ 43 06 2288

Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECILITTE
Compartimentul, conform organigramei aprobate: FINANCIAR CONTABILITATE
Nivelul postului: de executie

Functia, clasa si gradul profesional ce caracterizeaza postul__inspector
Numele si prenumele angajatului:

Scopul principal al postului: tinerea evidentei contabile aferente deplasirilor interne si externe ,
inventarierea patrimoniului, sistemul de control intern managerial, propuneri pentru elaborarea
bugetului de venituri si cheltuieli si a tot ce tine de contabilitate, respectind legislatia in vigoare
G. Cerintele privind ocuparea postului:
Pregatirea de specialitate: studii medii
Perfectionari (specializiri):
Conditii de munca: - normale
Aspecte legate de protectia muncii: Protectia muncii se efectueazi in conformitatea cu normele de
protectia muncii la locul de muncd. Inspectorul are obligatia de a respecta aceste norme si de a
participa la sedintele de protectia muncii
Cunostinte de operare PC ( Office, soft), ( necesitate si nivel): da- mediu
Limbi strdine ( necesitate si grad de cunoastere): -
Vechime in functii publice: ani
Abilitatile, calitati si aptitudini necesare: inteligenti ( capacitate de analizi si sintezd, memorie
dezvoltatd, judecatd rapidd,, capacitate de deductie logicd), rezistentd la oboseald , solicitiri
efective si intelectuale, memorie, spirit de observatie, , loialitate, capacitate de concentrare,
sdndtate, aptitudini de autoperfectionare continud, de a lucra in echipd, acuitate auditiva normala,
vorbire normala, asumarea responsabilititilor, aptitudini si deprinderi de specialitate, rezistenta la
sarcini repetitive, capacitate de relationare interumand , rezistentd la sarcini repetitive,
manifestarea unei conduite profesionale( ce cuprinde obligatoriu politete, solicitudine) in relatiile
cu colegii, cu toate persoanele cu care intrd in contact, adaptare la sarcini de lucru schimbdtoare,
operare pe calculator, echilibru emotional.
Cerinte specifice ( ex : calatorii frecvente, delegiri, detasari): delegdri
Competenta manageriala: -

mES AW

H. Atributii:

- verificd si semneazd justificarea ordinelor de deplasare;

- propune persoanei cu atributii previzute in fisa postului de intocmire a CEC-ului sumele necesare
stabilite in urma verificirii drepturilor si obligatiilor personalului UAT Vulcan pe perioada
delegarii si detasdrii in alti localitate in vederea decontirii acestor cheltuieli, precum si verificarea
actelor justificative aprobate, semnate de sefii ierarhici superiori si tine evidenta justificirilor
plitilor efectuate prin numerar in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, cu respectarea
prevederilor Legii 273/2006 privind finantele publice locale, a Legii 500/2002, Legea 82/1991
contabilitdfi si a Ordinului nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale);

- verificd si avizeazd documentele justificative ale manifestiri culturale

- fine evidenta furnizorilor si plifile efectuate prin virament ciitre acestia in limita creditelor bugetare
aprobate, pe bazd de acte justificative, intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare (
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Legea 273/2006 privind finantele publice locale, ~ Legea 500/2002, Legea 82/1991 contabilititii)
,Ordinului 1792/2002 privind ALOP cheltuielilor;

- studiazd ,analizeazd si propune trimestrial directorului executiv, mdsuri pentru imbunitifirea
activitdfii compartimentului buget contabilitate si urmdreste permanent simplificarea evidentelor,
reducerea timpului afectat circulatiei documentelor, urmdrirea operativititii si instrumentarea
acestora;

- tine evidenta contabili a proiectelor finantate din fonduri europene, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare si a mecanismului privind gestionarea financiard a acestora, a proiectelor in care
este numitd prin dispozitia primarului si duce la indeplinire sarcinile ce ii sunt atribuite prin fisa
postului proiectului

- intocmeste si participd la elaborarea, infocmirea si transmiterea la termenele stabilite a situatiilor
lunare in platforma FOREXEBUG

- intocmeste rapoartele de specialitate care stau la baza elaboririi proiectului de hotirire ce se
supune spre aprobare autorititii deliberative

- efectueazd lucrdri de arhivare a documentelor;

- isi desfdsoard activitatea respectind prevederile Legii 273/2006 a fianatelor publice locale si duce la
indeplinire sarcinile alocate de seful ierahic superior

- Infocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal conform O.M.F.P 629/2009
si O.M.F.P. 2941/2009 pind in data de 10 ale lunii pe care le prezinti directorului executiv pentru
analizd si transmiterea acestora in _format scriptic si electronic A.J.F:P. Deva;

- verificd si semneazd doar din punct de vedere al incadrarii bugetare toate angajamentele legale
incheiate pentru prestiri de servici, livriri de bunuri, lucriri de reparatii precum si lucriri de
investitii aferente obiective din cadrul programelor de  investitii, responsabilitatea privind
confinutul , realitatea serviciilor prestate , lucririlor curente si de investitii prestate revenind
persoanei/lor care a receptionat, intocmit si aprobat devizul de lucriri, incadrat si avizat pentru
legalitatea cheltuielilor respectiv prin viza ,, Bun de plati’’

- tinerea la zi a contabilitatii obiectelor de inventar si mijloacelor fixe si duce la indeplinire activitatea
de reevaluare a mijloacelor fixe din patrimoniu institutiei;

- verificd ca instrumentele de plati sd fie insotite de documente justificative, aceste documente sa
certifice exactitatea sumelor de platd, receptia bunurilor executarea serviciilor etc . conform
angajamentelor legale incheiate;

- desfasoard activitatea de evidentiere si inregistrare contabilid a tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor, conform prevederile O.M.F. nr. 2861/2009, si stabileste
diferentele prin confruntarea listelor de inventar cu situatiile existente in contabilitate.

- fine evidenta conturilor de garantii materiale, garantii de buni executie, garantii de participare la
licitatie si restituirea acestora conform dispozitiilor legale in vigoare;

- rdspunde de evidenta si operarea in fise a formularelor de regim special pentru evidentierea
nominald a stocului scriptic §i faptic a acestora, conform dispozitiilor Ordinului 3512/2008
actualizat ;

- asigurd elaborarea in timp util a tuturor situatiilor solicitate de Directorul executiv;

- respectarea prevederilor legale privind pdstrarea secretului de serviciu;

- rdspunde de pdstrarea confidentialititii in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunogstintd in exercitarea functiei;

- exercitd atributiile din acest domeniu, atit cele previzute din acte normative in vigoare cit si cele
dispuse de Hotdrdri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici
superiori precum §i alte sarcini stabilite prin lege

- desfasurarea activitdfii in conformitate cu pregitirea si instruirea de care dispune, precum si

instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incdt sd nu expund la pericol de

accidente sau imbolndvire profesionald atit propria persoand cadt §i alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd;

- utilizeazd corect echipamentul IT pus la dispozitie de citre UAT Vulcan iar la incetarea activitiii si

il inapoieze ;
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- comunicd  imediat  primarului, lucrdtorilor desemnafi sau sefului ierarhic orice situatie de

muncd despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea

lucratorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinti conducdtorului locului de muncd, personalului desemnat sau primarului,

accidentele suferite de propria persoand;

- coopereazd cu primarul si/ sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cdt este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror mdsuri sau ceringe dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii

sanitari, pentru profectia s@ndtdtii si securititii lucrdtorilor;

- coopereazd, atit timp cdt este necesar, cu primarul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite

primarului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru

securitatea si sandtate in domeniul sidu de activitate;

- isi insuseste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd si

mdsurile de aplicare a acestora;

- respectd prevederile instructiunilor de lucru specifice locului de muncd si postului siu;

- duce la indeplinire mdsurile previzute in planul de prevenire si protectie;

- da relatiile solicitate de cdtre personalul cu atributii in domeniul sandtitii si securitdtii in muncd, de

inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,

- Atributii conform OMFP 946/2005 privind Sistemul de Control Intern

a) identificd obiectivele specifice ale compartimentelor institutiei precum si actiunile si activititile

pentru realizarea acestora.

b) respectd intocmai procedurile ce trebuie urmate/aplicate cu privire la dezvoltarea sistemului de

control managerial in cadrul compartimentului.

c)stabilesc indicatorii de performantd astfel incit acestia si poatd fi asociafi obiectivelor si si
contribuie la mdsurarea completi a acestora;

d) identificd, evalueaza, trateazd si monitorizeazd riscurile in conformitate cu cerintele standardului de
control/intern managerial;

e) inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrafies din compartimente, respectiv
institutie, a procesarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a Sluxurilor de comunicare intre
compartimentele din institutie, cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitati
publice;

f)monitorizeazd activititile ce se desfiisoard in cadrul compartimentului (evalueazd, mdsoard si
inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd neconformititile, initiazi corectii/actiuni
corective §i preventive etc.);

8)informeazd prompt Comisia cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului;

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

L. Limite de competenti: intocmeste CEC-ul pe bazi de acte justificative aprobate, semnate,
vizate de sefii ierarhici superiori si tine evidenta justificarilor plitilor efectuate prin
numerar intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ( Legea 273/2006
privind finantele publice locale, Legea 500/2002, Legea 82/1991 contabilititii,
desfdsoard activitatea de inventariere a patrimoniului Primdria municipiului Vulcan
atit scriptic cdt si valoric a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor, conform prevederile O.M.F. nr. 2861/2009 privind modalitatea de
efectuare a acestei operatiuni, legii contabilititii nr.82/1991 republicati si stabileste
diferentele prin confruntarea listelor de inventar cu situatiile existente in contabilitate.
intocmeste lunar situafia privind monitorizarea cheltuielilor de personal conform
O.M.F.P 629/2009 si O.M.F.P. 2941/2009 pind in data de 10 ale lunii pe care le prezinti
directorului executiv pentru analizd si transmiterea acestora in format scriptic §i
electronic D.G.F:P. Deva, precum si alte limite stabilite prin lege sau dispozitii ale
primarului

J. Delegarea de atributii: -



K. Sfera relationala:

Intern:

a)relatii ierarhice: subordonat fata de: director executiv
superior pentru: -

b)relatii functionale: de colaborare cu celelalte compartimente

c)relatii de control: -

d)relatii de reprezentare :

Extern:

a) cu autoritdti si institutii publice: Administratia Judetend a finantelor publice Deva ,
Consiliul Judetean, unititile de invdtimint si sanitare, Trezoreria Petrosani, alte
institutii publice

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private: societdtile de salubritate, colectare si transport gunoi menajer,

de producere §i distribuire energie termicd si apd caldd, R.A.A.V.J.,S.C. Electrica
Vulcan, Politie, agentii economici

L. Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:

M. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnétura

Data

N. Aprobat :

Functia publici de conducere:




