ROMANIA Aprob

JUDETUL MURES primar
PRIMARIA ORASULUI MIERCUREA NIRAJULUI
Serviciul buget, contabilitate si resurse umane TOTH SANDOR

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului : de executie
3. Scopul principal al postului : intocmirea si depunerea la termen situatiilor/operatiunilor financiar-

contabile ale institutiei, intocmirea lucrarilor specifice activitafii de raportare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplom4, respectiv studii superioare de
lungd duraté absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd in domeniul contabilitate

2. Perfectiondri (specializari).: -

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoagtere ). -

5. Abilitafi, calitdti si aptitudini necesare. capacitate de implementare, de asumare a responsabilitatilor,
de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, de a rezolva eficient problemele, de analizd si
sintezd, de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a lucra in echipd si/sau independent, competentd 1n
gestionarea resurselor alocate, abilitdti de comunicare si consiliere, creativitate si spirit de initiativa.

6. Cerinte specifice : delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdfi §i aptitudini

manageriale) . -

Atributiile postului’:
1.Indeplineste procedurile specifice evidentei contabile la nivelul autoritatii publice in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, astfel:
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incét s raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.
- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica se {ine valoric cu ajutorul
conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de inventar se {ine cantitativ i valoric.

- contabilitatea mijloacelor banesti.
- contabilitatea decontarilor.
- contabilitatea cheltuielilor.
2. Indeplineste procedurile legale privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile

prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

3. Participi ori de céte ori este nevoie, dar cel putin o dati pe an, la inventarierea bunurilor materiale si valorilor
bénesti ce aparfin orasului.

4. Intocmeste documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate.

5. Participd la intocmirea lunard a balantei de verificare si darea de seama lunara trimestriald si anuald.



6. Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verifica §i contabilizeazd documentele primare.

7. Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreaz zilnic documentele primare privind mijloacele
fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei, urmérind ca acestea sd fie insotite de
acte justificative intocmind la sfirgitul lunii notele contabile

8. Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila lunar  registru jurnal , fise cont, balante).

9. Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operdnd extrasele de cont reprezentdnd pléfile cétre
diversi beneficiari si restituiri in cont.

10.Participa la intocmirea raportului trimestrial si anual privind executia bugetului pentru UAT Miercurea
Nirajului si serviciile si institutiile subordonate pe cele doud sectiuni conform Legii 273/2006 privind finantele
publice locale completatd si modificata.

11. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale Consiliului local, dispozitii ale Primarului

Responsabilititile:

- Raspunde de exercitarea atribugiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislafia in vigoare si

Regulamentul intern al autoritatii;
- Rispunde de sporirea competentei sale profesionale.

Rispunde: disciplinar, contraventional, material civil sau penal dupd caz, pentru incélcarea indatoririlor de
serviciu.

*Awribuiile de mai sus se desfisoard sub supravegherea indrumdtorului numit in condifiile art. 83 HG 611/2008, pentru
aprobarea normelor privind orgamizarea si dezvoltarea carierei funcfionarilor publici, ( functionar public definitiv
desemnat de conducdtorul autoritdyii sau institutiei publice, de reguld din cadrul compartimentului in cadrul cdruia
urmeazd a-si desfisura activitatea funcfionarul public debutant, cu atributii in stabilirea programului de desfdsurare a
perioadei de stagiu §i in coordonarea activitdii functionarului public debutant pe toatd perioada de stagiu).

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire . consilier
2. Gradul profesional:debutant
3. Vechimea in specialitate necesare. -

Sfera relafionald a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice.
- subordonat fatd de: Primarul Orasului Miercurea Nirajului, seful serviciului buget, contabilitate si
resurse umane
- superior pentru. -
b) Relatii functionale. -serviciile i compartimentele din cadrul Primariei
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: reprezintd instituia potrivit atributiilor date in competenia sa;
2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritifi §i institutii publice: ANAF si alte persoane fizice/juridice potrivit imputernicirii/delegérii
date de Primarul orasului Miercurea Nirajului.
b) cu organizafii internationale: potrivit imputernicirii/delegarii date de Primarul Orasului Miercurea
Nirajului.
¢) cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegérii date de Primarul Oragului Miercurea

Nirajului.



3. Limite de competentd:

In limita prezentei fise, actelor normative care reglementeazd activititile desfasurate, Regulamentului
de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Miercurea Nirajului,
Regulamentului Intern.

4. Delegarea de atributii si competentd

- Pe timpul concediului de odihnd, concediului medical sau alte situalii neprevizute va fi inlocuit de
salariatul desemnat de seful ierarhic superior;

Intocmit de:

1. Numele §i prenumele ...

2. Functia publicd de CORAUCETe ..........oooiviiiminiiiniins:
3 SCIIGIUFG oo

4. Data INEOCTITIL ..o

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele .............cccoooioiiiniiiinin
2. SCIAGEUIQ ..o

Contrasemneazd:

1. Numele §i prenumele ..........cocoveevieicisninniiniinii:
2. FUNCHQ ..o

3. SOIIIUIA . eeeoevee e eeiiiraaseassisbs s s e s



