ROMANIA
JUDETUL ALBA 	  VIZAT 
COMUNA	 PRIMAR
VINTU DE JOS                                                                                   Petru Ioan Barbu
Aparatul de specialitate al primarului
Compartiment buget-finante, contabilitate,


	       FISA POSTULUI


_____________________________

1   POSTUL                                                           CONSILIER

2.  COMPARTIMENTUL                           BUGET-FINANTE CONTABILITATE
                                                      
3.  CERINTE                                             STUDII SUPERIOARE DE LUNGA DURATA
                                                                                GRAD  SUPERIOR

4.  RELATII                                                          a) IERARHICE
                                                                                  -SUBORDONARE –PRIMAR

                                                                              b) DE COLABORARE   -CU TOATE 
                                                                                  COMPARTIMENTELE DIN CADRUL                              
                   APARATULUI DE SPECIALITATE SI ACTIVITATILOR SUBORDONATE CONILSIULUI LOCAL


5.   ATRIBUTIUNI DE SERVICIU  :

     
      5.1Initiaza, verifica si evidentiaza respectarea procedurilor privind cele patru faze de executii bugetare a cheltuielilor, respectiv : angajarea, lichidarea, ordonarea si plata cheltuielilor aferente executiei bugetare inregistrate in comuna  Vintu de Jos, electronic si pe suport de hartie.
	5.2.Intocmeste statele de plata pentru tot personalul salarizat din bugetul local si venituri extrabugetare.
	5.3. Intocmeste lunar declaratiile obligatiilor de plata a CAS-ului ,contributiei pentru asigurarile sociale de sanatate ,a impozitului pe salarii si ajutorului de somaj.
	5.4.Verifica si gestioneaza achizitia si  consumul lunar de carburanti pentru mijloacele auto, utilajele si echipamentele cu consum de carburant din patrimoniul com. Vintu de Jos, pe baza datelor preluate de la coordonatorul de transport ;
       5.5 Tine evidenta executiei bugetului anual de venituri si cheltuieli,a mijloacelor financiare( activitati din bugetul local si extrabugetare).
	5.6.Tine evidenta centralizata a debitelor si incasarilor din impozite si taxe  si a altor venituri ale bugetului local.
	5.7 Centralizeaza si verifica listele de inventar a mijloacelor fixe,a obiectelor de inventar de mica valoare sau scurta durata  si materialelor.
       5.8. Intocmeste anual fisele fiscale ale personalului salarizat din cadrul primariei si le depune la Administratia finantelor publice a Municipiului Alba Iulia,la termenele prevazute de lege.
       5.9.Intocmeste si preda lunar declaratiile privind contributia angajatului si a angajatorului la CAS(Casa de Pensii),CASS(Casa de Sanatate),AJOFP(somaj)si Administratia finantelor publice Alba.(impozit)
       5.10 Intocmeste adeverintele privind vechimea in munca efectuata la CAP Vintu de Jos,adeverinte  de vechime in munca pentru personalul salariat din bugetul local si institutiile sobordonate si adeverinte de salariu pentru tot personalul incadrat.
       5.11. Tine evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor aflate in stoc cu ajutorul registrelor speciale pentru aceste evidente.
       5.12.Tehnoredacteaza lucrarile realizate in cadrul compartimentului,cum ar fi :proiecte de hotarari ,rapoarte  de specialitate ,dispozitii,corespondenta cu Ministerele si alte organisme centrale si descentralizate din judet,  corespondenta cu Administratia Financiara a Judetului Alba, Consiliul Judetean,  primariile din judet ,institutiile si serviciile publice de sub autoritatea Consiliului local,alte acte din cadrul biroului buget-finante. 
	5.13. Va verifica aplicarea semnaturii electronice extinse asupra documentelor ce implica semnatura electronica(declaratii si program ForExeBug in relatia cu Adminitratia Finantelor Publice, documentatie de atribuire SEAP-ANAP) si alte operatiuni ce implica semnatura electronica, pusa la dispozitie de seful  biroului Resurse-umane,Achiziții publice, Investiții și Servicii publice, Strategii,Programe, Proiecte, Impozite și taxe locale.
	5.14. Realizeaza alte lucrari in legatura cu eliberarea drepturilor de personal si lista de indemnizatii privind  de concediu de odihna acordat in avans ;
       5.15. Centralizeaza si intocmeste procesul-verbal privind rezultatele inventarierii  patrimoniului public si privat pe baza  documentatiei privind inventarierea faptica  efectuata de comisia de inventariere.
       5.16.Tine evidenta materialelor de birotica si papetarie ;
       5.17.Aplica Viza de control financiar  preventiv propriu conform OUG 119/1999 actualizata  asupra operatiunilor cuprinse in anexa 2.1.
       5.18.Efectueaza, cel putin o data pe luna verificarea inopinanta a gestionarilor de valori banesti, prin numararea banilor aflati in casa de bani ;
        5.19.Intocmeste ordine de palta cu privire la decontarile cu salarii, retineri si virarile stabilite prin lege s a tuturor cheltuielilor din cadrul patrimoniului Primariei ;
 5.20.Gestioneaza si raspunde de arhiva compartimentului buget-finante, contabilitate ;
        5.21.Intocmeste ordine de plata privind toate cheltuielile din cadrul bugetului local si a activitatilor institutiilor subordonate conform legii, precum si compensatiile si virarile ce au loc in cadrul veniturilor ;
       5.22.Inlocuieste seful de birou in perioada concediului medical sau a concediului de odihna.
       5.23. Detine semnatura a doua in trezorerie valabila pentru documentele financiar-contabile, bugete, plati, balante si bilanturi si  alte documente si situatii privind bugetul local al comunei Vintu de Jos ;
       5.24. Primeste si alte sarcini de la primar și viceprimar, in baza unor acte normative sau prevedri legale in legatura cu activitatea biroului buget-finante si a aparatului de specialitate al primarului comunei Vintu de Jos.
       5.25. Asigura 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; 
       5.26. Intocmeste impreuna cu seful de birou si ordonatorul principal de credite , contul anual de executie a bugetului si il prezinta consiliului local spre aprobare pana la data de 31 martie a anului urmator;
       5.27. Inregistreaza trimestrial bilantul contabil
       5.28. Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;
       5.29. Intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;
       5.30. Urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice
       5.31. Lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie, scoli, cultura, sanatate, asistenta sociala, transporturi, gospodarire comunala;
       5.32. Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate la nivelul Primariei Vintu de Jos;
       5.33.Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
        5.34. Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autoritatii publice locale.
       5.35. Face parte din echipa de  implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila cu atributii financiare si aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu, fara clase de salarizare suplimentare ;
        5.36. Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local ;
      5.37. Va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,00-16,00 
    5.38. Nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea Şefului de birou în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului şi  care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul  biroului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere;
     5.39. Se va prezenta la serviciu în condiţii psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe situaţii de oboseală, consum de alcool , etc .) ;
     5.40. La locul de muncă îşi desfăşoară activitatea astfel încât să nu se expună la pericol de accidente atât propria persoană cât şi colegii de servici ; 
      5.41. Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
      5.42.  Raspunde disciplinar, administrativ, material sau penal, dupa caz, atunci cand se face vinovat de incalcarea legislatiei in vigoare in exercitarea sarcinilor de serviciu ;



        Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
-subordonat fata de Primar.
2. Sfera relationala externa :
-cu autoritati si institutii publice : CONSILIUL JUDETEAN ALBA, INSTITUTIA PREFECTULUI ALBA, MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE , MINISTERUL DEZVOTARII REGIONALE SI ADMINISTRATIEI PUBLICE ; 
        Identificarea functiei publice:
1.Denumire: Consilier, grad  superior
2.Studii: Superioare de lunga durata
Gradul  : superior
3.Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani
4.Gradatie – minim 2.	
 Sfera relationala titularului postului:
  Intern:     a) relatii ierarhice :- subordonat fata de viceprimar și conducatorul institutiei-ordonatorul principal de credite;
                      
                    b) relatii functionale: cu toate birourile si serviciile;
  Extern:     a) cu autoritati si institutii publice : ordonatori tertiari de credite si serviciile publice subordonate institutiei;
1. cu organizatii internationale;
1. cu persoane juridice private;
  Limite de competenta : conform atributiilor enumerate mai sus;
  Delegarea de atributii: prin dispozitiile primarului;
 Intocmit de :
              Nume si prenume: Petru Ioan Barbu 
  Functia publica de conducere: Primar 
  Semnatura:
  Data intocmirii: 

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
             Numele si prenumele: 
             Semnatura:
             Data: 
Avizat de :
              Nume si prenume: PETRU IOAN BARBU
  Functia publica de conducere: PRIMAR
  Semnatura:
  Data:

1

