ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA SLIMNIC
DISPOZITIA
Nr.190/2020
Privind actualizarea fisei postului doamnei Marin Elena ,consilier in cadrul
compartimentului contabilitate

Nan Aron Adrian ,Primarul comunei Slimnic, judetul Sibiu,

Tinand cont de faptul cd de la data de 01.12.2020, doamna Hadéar Elisabeta Mariana |,
consilier in cadrul compartimentului contabilitate intrd in concediu de maternitate,

Avind 1n vedere necesitatea delegdrii atributiilor pe care le are doamna Hadér Elisabeta
Mariana  conform legislatiei in vigoare, doamnei Marin Elena , consilier in cadrul
compartimentului contabilitate

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

In temeiul dispozitiilor art.155 alin. 1 lit.d) alin.5 lite) si art.196 alin.l lit.b) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu
modificarile si completérile ulterioare,

DISPUN:

Art.1:-Se actualizeazd fisa postului doamnei Marin Elena ,consilier in cadrul
compartimentului contabilitate , conform Anexei care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art.2:-De la data emiterii prezentei dispozitii isi inceteaza aplicabilitatea Dispozitia
nr.128/2020 privind actualizarea fisei postului doamnei Marin Elena ,consilier in cadrul
compartimentului contabilitate

Art.3:-Prezenta  dispozitic se comunicd Institutiei Prefectului judeful Sibiu,

Compartimentului resurse umane ~ si se aduce la cunostinti publica pe site-ul institufiei.

Emisd in Slimnic la data de 27 noiembrie 2020

PRIMAR, //« Contrasginneaza
Nan Aron Adufafy” [ SECRERF GENERAY,
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ANEXA
la dispozitia nr./7)/2020

Denumirea autorititii sau institutiei publice
PRIMARIA COMUNEI SLIMNIC ﬁ
Compartimentul CONTABILITATE NAN ARONAADRIAN
Fisa postului
Nr. 19/2020

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului - Consilier asistent

2. Nivelul postului - de executie

3. Scopul principal al postului — raspunde, coordoneaza si conduce activitatea financiar-contabila a
institutiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate — studii universitare
2 Perfec’;ionéri (specializari) -cursuri de specializare

calculatoarelor, operare: nivel mediu

4. Limbi striaine (necesitate si nivel de cunoastere) nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Adaptabilitate, rezistentd la stres, abilitdti de mediere,
negociere, de a lucra in echipd, capacitatea de a comunica, capacitatea de consiliere in domeniul
specific de activitate, profesionalism, atentie, rabdare, spirit de observatie, constiinciozitate,
disponibilitatea la sarcini suplimentare, capacitate de analizd, capacitate de planificare, capacitatea de
a actiona strategic, capacitate de a comunica.

6. Cerinte specifice (deplasari, delegari, detaséri): nu este cazul

7. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitafi si aptitudini manageriale) -
capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a
responsabilititilor, capacitatea de a lucra independent si in echipa, capacitatea de autoperfectionare gi
de valorificare a experietei dobandite, capacitate de analiza si sinteza, creativitate si spirit de initiativa,
capacitatea de a actiona strategic, capacitate de a gestiona resursele alocate.

Atributiile postului:

- Raspunde, coordoneazi si conduce activitatea financiar — contabild din cadrul institutiei;

- Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

- Realizeazd inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, a incasarilor si a debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte;

- Intocmirea situatiilor financiare si a contului de executie pentru comuna Slimnic si centralizat pentru
toate unititile si serviciile subordonate in sistem informatic si depunerea lor la Directia Generald
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Regionala a Finantelor Publice;

- Intocmeste si fundamenteazi cererea privind deschiderea de credite bugetare;

- Intocmeste dispozitiile bugetare de repartizare/retragere a creditelor;

- Asiguri plata salariilor o singur datd pe lund, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucratd;

- Asiguri plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative, intocmite in
conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;
- Urmireste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

- Asiguri evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor operative;

- intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

- Asigurd circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrdrilor in
contabilitate;

- Intocmeste situatiile economico-financiare ale institutiei — situatiile financiare anuale, semestriale si
trimestriale, care trebuie si ofere o imagine fideld a pozitiei financiare, performantei financiare,
fluxurilor de trezorerie si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasurata;,

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

- Intocmeste anual programul de investitii publice, pe clasificatie functionala;

- Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului Local;

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

- Urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

Realizeazi studiile necesare si supune aprobarii Consiliului Local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucréri publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

- Urmireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar;

- Verificarea modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezentarea Primarului si
Consiliului Local a neregulilor sau incélcarilor constatate, precum si méasurile ce se impun;

- Urmireste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achiziii publice;

- Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarn bugetului local, precum si pentru urmérirea/verificarea incasarii veniturilor provenite din
chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

- Intocmeste ordine de platd pentru fonduri externe nerambursabile, investiti si cheltuieli de
functionare, transmite sub semnatura electronica declaratiile fiscale;

- Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile §i efectueazi operatiunile de plati,
inregistrare contabila a programelor cu finantare externa,

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

- Intocmeste si fundamenteazi cererea de sume defalcate din TVA pentru invétimént, drepturile
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, sume defalcate din TVA, etc;

- Determind gradul de indatorare al Comunei Slimnic;

- Urmireste si rispunde de respectarea actelor normative in materie, si de aplicarea hotdrérilor
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Consiliului Local;

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

- Asigurd circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

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

- Intocmeste 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, pentru trimestrul expirat, si cel tirziu in decembrie, pentru
trimestrul al patrulea, prezinta primarului si apoi in sedinta publicd, spre analiza si aprobare de cétre
consiliul local a executiei bugetelor intocmite pe cele doua sectiunii;

- Analizeaza si solutioneaza solicitérile de subventii care se acorda din bugetul local;

- Intocmeste registrul cu numere de inventar a mijloacelor fixe si completarea fisele de evidentd a
mijloacelor fixe;

- Verificd existenta documentelor care si ateste receptionarca de materiale si bunuri de natura
obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori si ia masuri in cazul constatirii unor
eventuale diferente;

- Propune, participd si inregistreaza in contabilitate rezultatele inventarierii generale a elementelor de
activ si de pasiv detinute de institutie cel putin o datd pe an pe parcursul functiondrii sale, precum si
in alte situatii previzute de lege si raspunde de prezentarea acestora in situatiile financiare anuale
potrivit normelor si reglementérilor contabile si asigurd valorificarea procesului verbal de inventariere
fntocmit de comisia de inventariere;

- Propune si executd dacd este cazul reevaluarea activelor imobilizate, cu exceptiile previzute de
reglementirile legale, la valoarea justd a acestora. Valoarea justd se determind pe baza unor evaludri
efectuate, de reguld, de evaluatori autorizati sau conform prevederilor legale;

- Inregistreazi in contabilitate plusul sau minusul rezultat din reevaluare potrivit reglementarilor
contabile elaborate in acest sens;

- Isi exercitd atributiile previzute de OMF 1792/2002 in legiturd cu angajarea, lichidarea, asigurd
ordonantarea si plata cheltuielilor, organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale;

- Tine evidenta incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si distribuirea acestora
intre bugete conform dispozitiilor legale;

- Urmareste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor consiliului local, dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

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

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizérilor si petitiilor primite direct de la cetéteni
sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;

- Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimente din aparatul de
specialitate al primarului, precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului local;

- Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau proiectele de
dispozitii in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local
si la primar;




- Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate
a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le intocmeste;

- Respectd intocmai programul de lucru aprobat de primarul comunei;

- Indeplineste atributiile ce-i revin privind situatiile de urgentd conform Planului de aparare impotriva
incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri i Planului de evacuare;

- Executa orice alte dispozitii date de primar, in limita respectarii temeiului legal.

Obligatiile lucritorului privind securitatea si séinditatea in munca:

- s-si desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de muncd;

- si utilizeze corect echipamentele de muncé, substantele periculoase, echipamentele de transport;

- sii utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, s 1l Inapoieze sau
sd il pund la locul destinat pentru péstrare;

- s Isi Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei in domeniul securitdfii si sdndtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

- s4 aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

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

- s comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanétatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

- si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca.

Obligatiile lucrdtorului privind apararea impotriva incendiilor:

- si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice forma,
de conducitorul institutiei;

- si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducétorul institutiei;

- si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

- s34 comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca, orice incélcare a normelor
de apirare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind in pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare impotriva
incendiilor;

- si coopereze cu salariatii desemnati de conducdtorul institutiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor in vederea realizarii mésurilor
de aparare impotriva incendiilor;

- si actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

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

Identificarea functiei publice corepsunzitoare postului
1. Denumire: CONSILIER




2. Clasa: I
3. Gradul profesional: Asistent
4. Vechimea in specialitatea necesard: minim 1 an

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu salariatii din cadrul institutiei, potrivit cerintelor activitatii;

¢) Relatii de control: nu este cazul

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

e) Relatii de inlocuire: pe timpul concediului de odihnd, concediului medical sau in alte situatii
neprevazute, va fi inlocuita de doamna Marin lonela — consilier in cadrul Compartimentului resurse
umane;

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdti si institufii publice: relatii functionale de colaborare si reprezentare, cu A.J.I'.P.,
Consiliul Judetean Sibiu, etc

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

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

3. Limite de competenta:

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

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

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

Intocmit de:

l. Numele si prenumele MANUIL RODICA

2. Functia publica de conducere

3 DOTUBHEUTE uovennscismmmsssvmmss e s s S s R s P R S ey
4. Data intocmirii: 27.11.2020

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele MARIN ELENA
2 G110 10E 1112 172 RS R USROS
3, Data: 27.11.2020
PRIMAR, : Contragsemneaza:
Nan Aron-A/dri@é SECRET/AR GENERAL.
Mapuil Rodica




