ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA SLIMNIC

DISPOZITIA
NR.129/2020
Privind actualizarea figei de post a doamnei Hadidr Mariana Elisabeta ,consilier in
cadrul compartimentului contabilita}tte

Surean loan ,Primarul comunei Slimnic, judeful Sibiu,

Tinénd cont de art.VII din H.G.nr.546/2020 privind modificarea si completarea Hot#rérii
Guvernulai nr, 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici ,

In conformitate cu prevederile art.10 din H.G. nr.611/2008 privind aprobarea normelor
privind o-ganizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile
ulterioare §i art.437 alin, 1 si 2 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr,57/2019 privind
aprobare: Codului administrativ cu modificérile §i completirile ulterioare,

In temeiul dispozitiilor art.155 alin. 1 lit.d) alin.5 lit.e) si art196 alinl lit.b) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu

modificérile si completarile ulterioare, |

DISPUN:

A -t.1:-Se actualizeazd fisa de post a doamnei Haddr Mariana Elisabeta ,consilier in
cadrul compartimentului contabilitate , conform Anexei care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

A-t.2:-De la data emiterii prezentei dispozitii isi inceteazd aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare.

A -t2:-Prezenta dispozitfie se comunicd Institufiei Prefectului judetul Sibiu,
Comparti nentului resurse umane si se aduce la cunostinta public3 pe site-ul institutiei.

Emisd in Slimnic la data de 21 augﬁst 2020

CONTRAS AZ@.
SECRET ENE |

Manuil Rodica




ANEXA
la Dispozitia nr. 129 /2020

Denumir:a autoritdfii sau institugiei publice Aprob i
PRIMAR (A COMUNEI SLIMNIC 7 PRIMA!B/
Compartimentul CONTABILITATE S}JREAN’I%N

Figa postului
Nr. 13/2020

Informatii generale privind postul

1. Denunirea postului- Consilier principal
2. Nivelul postului - de executie

3. Scopul principal al postului — activitatea financiar contabila a institutiei
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studi: de specialitate — studii superioare economice
2. Perfectiondri (specializiri) -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - nivel mediu

4, Limb/ strdine (neces1tate si nivel de cunoastere) - ‘

Sy Abllné‘;l calitdti si aptitudini necesare: Aclaptabllltate, rezistentd la stres, ablllta‘;l de mediere,
negociere, de a lucra in echipd, capacitatea de a comunica, capacitatea de consiliere in domeniul
specific e activitate, profesionalism, atentie, rdbdare, spirit de observatie, constiinciozitate,
disponibilitatea la sarcini suplimentare, capacitate de analizd, capacitate de planificare, capacitatea
de a acticna strategic, capacitate de a comunica.

6. Cerine specifice (deplasiri, delegiri, detasiri): nu este cazul

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini manageriale):
capacitatca de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare
a respor sabilitdfilor, capacitatea de a lucra independent i in echipd, capacitatea de
autoperfectionare si de valorificare a experietei dobdndite, capacitate de analizd §i sintezd,
creativita:e §i spirit de initiativd, capacitatea de a actiona strategic, capacitate de a gestiona
resursele alocate,
Atributiile postului:

- Fundamentarea si intocmirea anuald la termenele previzute de lege a proiectul bugetului local al
Comunei Slimnic precum si fiecare buget rectificat §i transmiterea acestora in sistemul national de
raportare 'OREXEBUG;

- intocmef te anual programul de investitii publice, pe clasificatie functionald,

- Intocme: te contul de Incheiere a exercifiului bugetar si il supune aprobérii Consiliului Local;

- Intocme:ite trimestrial g;i anual, dupa caz, contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare
consolidat si il transmite in termenul legal mstltutulor abilitate;

- Intocmeste darea de seamd trimestriald si anuald si o transmite in termenul legal institutiilor
abilitate;

- Urmire: te permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru bina administrare, intrebuinfare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare

- Realize: z4 studiile necesare si supune aprobérii Consiliului Local imprumuturile ce trebuie
efectuate sentru realizarea unor actiuni si lucréri publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fur damentare, contractare, garantare si rambursare a acestora,




- Urmdreste execufia bugetului i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru hugetar;

- Verificaea modul de incasare i cheltuire a sumelor din bugetul local si prezentarea Primarului si
Consiliulvi Local a neregulilor sau incalcérilor constatate, precum si mésurile ce se impun;

- Urmaéregte §i raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

- Asiguri. §i rdspunde de respectarea legalitafii privind intocmirea si verificarea tuturor
document:lor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

- Urméres:e din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice;

- Organizeazd, asigurd $i rdspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv;

- Intocmes te registrul de C.F.P;

- Colaborzazii cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum i pentru urmaérirea/verificarea incas#rii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

- Urmireste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului Local, a dispozitiilor
Primarulu. i a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

- Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hot#rari in domeniile de
activitate ale biroului in vederea promovirii lor in Consiliului Local;

- Asigurd :videnta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local, intocmeste ordine de plati
pentru forduri externe nerambursabile, investifi si unele cheltuieli de functionare, transmite sub
semnaturd electronica declaratiile fiscale;

- Intocmegte mtua;ule financiare si contul de executie pentru comuna Slimnic si centralizat pentru
toate umt’t’;lle si serviciile subordonate in sistem informatic si asigurd depunerea lor la Directia
Generald Regionald a Finantelor Publice;

- Asigurd intocmirea bugetului fondurllor externe nerambursabile si efectueazd operafiunile de
pléti, inreg;istrare contabild a programelor cu finantare externs;

- Intocmerite, elaboreaza si fundamenteazd bugetul de venituri si cheltuieli al Comunei Slimnic,
precum si rectificirile acestuia ori de cte ori este nevoie, situatia angajamentelor legale si
proiectelor de angajament legal pentru fiecare obiectiv de investitie;

- Intocmetite §i fundamenteazi cererea de sume defalcate din TVA pentru invitimant, drepturile
asistenfilo: personali ai persoanelor cu handicap, sume defalcate din TVA, etc;

- Intocmejte angajamentele legale si inscrierea lor in fige de angajament potrivit clasificatiei
bugetare;

- Acorda viza de Control Financiar Preventiv Propriu pentru operatiuni de plata investitii, pentru
deschideri e de credite, angajamente legale, fise de calcul ajutor social, si pentru derularca
imprumutului pentru contracte, etc;

- Avizeazi referatele de necesitate din punct de vedere financiar, care stau la baza incheierii
contractelor de achizifii publice;

- Determir & gradul de indatorare al Comunei Slimnic;

- Urmdres:e i rispunde de respectarea actelor normative in materie, si de aplicarea hotirarilor
Consiliulu! Local;

- Prezintd anual si ori de cdte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stirii
economice a comunei;

- Asigurd circulafia i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor in
contabilitae;

- Réspund:: de corespondenta financiar-contabil;

- Réspund: de arhivarea documentelor din cadrul biroului financiar, contabil, administrativ;

- Intocmejte si raspunde de depunerea in sistemul national de raportare - FOREXEBUG a




bugetelor individuale precum si a situatiilor financiare conform Ordinului 1026/2017, deschidere
coduri de angajament bugetar si efectuare receptii pentru fiecare articol, alineat, capitol si
subcapitol bugetar, a situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale, etc;

- In lunile aprilie, iulie si octombrie, pentry trimestrul expirat, si cel tarziu in decembrie, pentru
trimestrul al patrulea, prezintd primarului si apoi in sedintd publicd, spre analizd si aprobare de
cétre consiliul local a execufiei bugetelor intoemite pe cele doua sectiunii;

- Intocmete dlspozl'gule bugetare de repartizare/retragere a creditelor;

- Analizeazi i solutioneazi solicitarile de subventii care se acords din bugetul local;

- Asigurd lata salariilor o singurd datd pe lund, in conditiile legii, pentru luna precedenti lucrata;

- Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitats a primarului, institutiilor $i serviciilor publice de interes local;

- Péstreai:d secretul profesional si confidentialitatea con‘;mutulm documentelor pe care le
intocmegte:;

- Respectd intocmai programul de lucru aprobat de primarul comunei;

- Indeplineste atributiile ce-i revin privind situatiile de urgem;é conform Planului de apérare
impotriva incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri si Planului de evacuare;

- Executd orice alte dispozitii date de primar, in limita respectirii temeiului legal.

Obligatiile lucritorului privind securitatea si sindtatea in munca:

- sd-i desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiur ile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

- sd utilizeze corect echipamentele de muncd, substantele periculoase, echipamentele de transport;

- 52 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze
sau s il pund la locul destinat pentru péstrare;

- s& Isi Insugeascd i sd respecte prevederile legislatiei in domeniul securititii si sanatatii in munca
si mésurile: de aplicare a acestora;

- s aducd la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

- 8d respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de Munci;

- sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnati orice sfcuatle de muncd despre
care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

- si dea re afiile solicitate de citre inspectorii de munc.

Obligatiil : lucritorului privind apirarea impotriva incendiilor:

- 84 respe te regulile §i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice
formd, de ronducatorul institutiei;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele
potrivit in: tructiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

- s nu efi:ctueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare Im potriva incendiilor;

- sd cominice, imediat dup# constatare, conducitorului locului de muncd, orice incilcare a
normelor le apérare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situaii stabilite de acesta ca fiind in
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
Impotriva ncendiilor;

- sd coopreze cu salariafii desemnati de conducdtorul institutiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializal care are atributii in domeniul ap#ririi impotriva incendiilor in vederea realizirii
mdsurilor .le apdrare impotriva incendiilor;




- st acfioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

- sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti referitoare la
producerea incendiilor,

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denum re: CONSILIER

2. Clasa: ]

3. Gradul profesional: Principal

4, Vechim ea in specialitatea necesard; minim 5 ani

Sfera rels tionala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subo :donat fata de: Primar, Viceprimar

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul institutiei, potrivit cerintelor activittii cu Primar,
Viceprimer si Secretar general;

c) Relutii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in cadrul limitelor stabilite, reprezinti compartimentul in relatia cu
alte autoritéti si institutii publice;

e) Relatii de inlocuire: pe timpul concediului de odihni, concediului medical sau in alte situatii
neprevazute, va fi inlocuiti de doamna Marin Elena — consilier si doamna Manuil Rodica pentru
viza CFPF;

2. Sfera relationald externi:

a) cu cutoritdti si institutii publice: relafii functionale de colaborare si reprezentare, stabilite de
superiorul ierarhic cu DGFP, Consiliul Judetean, etc

b) cu crganizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: relatii functionale de colaborare si reprezentare stabilit de
superiorul ierarhic,

3. Limite de competenta:

a) competnta de a elabora, analiza §i continua initiativele, politicile si strategiile in limitele
obiectivelor stabilite ale postului;

b) poate pezenta primarului sugestii cu privire la proiectele de hotiirari sau dispozitii necesare in
activitatea compartimentului;

4. Delegarea de atributii si competenti: nu este cazul.

Intocmit de:

1. Nume. e si prenumele MANUIL RODICA

2. Functii publicd de conducere

3. Semniturd ...................

4. Data fntocmirii ..........

Luat la cuhostintd de cétre ocupantul postului

1. Nume e si prenumele HADAR MARIANA ELISABETA
2: SCMNBIUTE civiiiisinirssrmisosmasssersssnennanrnsens sunsssnnsasssrssss

/"/‘::__- W4
oramcft
Surean Idan //#

CONTRAS EAZA:
SECRETAR GENE
ManuilRodica.




