ROMANIA

JUDETUL MURES

UAT COMUNA POGACEAUA, CIF 4436879
Comuna POGACEAUA, localitatea Pogdceaua, nr. 44
Judetul Mures, cod postal 547465

Telefon/Fax: 0265 —40000] e-mail: pogaceaua{@cimures.ro

APROB
PRIMAR,
STEFAN FLORIN-CRISTIAN

FISA POSTULUI
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier
Compartimentul Compartiment Financiar-Contabil
Clasa postului I
Gradul profesional Superior
Nivelul postului Functie publica de executie
Evidentd contabild, intocmirea actelor
Scopul postului financiare care se supun controlului financiar
- preventiv;

. . . Studii universitare de licentd absolvite cu
Conditii  specifice privind ocuparea diploms v studii . de lunes
postului iploma, respectiv studii superioare de lungd

duratd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalent, In domeniul gtiinfelor economice;

Perfectioniri/specializiri:

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): cunostinfe in
domeniul IT — nivel de bazi, dovedite cu documente, emise in conditiile legii, care si ateste
detinerea competentelor;

Limbi striine (necesitate si nivel) de cunoastere:

Abilititi, calititi i aptitudini necesare:

Cerinte specifice:

Competenti managerialii (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
- vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitirii functiei publice: minimum 7 ani.
Atributiile postului de Consilier, grad profesional Superior, in Compartimentul
Financiar-Contabil:

Vechime in specialitatea necesari

1. Organizeazd si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritiiii publice in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmitoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel incét sa
raspund cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.

_ contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticd se tine valoric
cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de inventar
sc tine cantitativ si valoric.




- contabilitatea mijloacelor bénesti.

- contabilitatea decontdrilor.

- contabilitatea cheltuiclilor - se organizeaza pe clasificatia bugetard (capitole, articole
aliniate);
2. Asigurd respectarea legalitdfii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;
3. Organizeazi, asigurd si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului
financiar preventiv pe toate documentele conform Ordonantei nr. 119/1999 privind controlul
intern si controlul financiar preventiv, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare;
4. Organizeazi ori de céte ori este nevoie, dar cel pugin o daté pe an, inventarierea bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin unitatii administrativ teritoriale Comuna Pogéceaua;
5. Asigurd intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;
6. Urmireste intocmirea lunard a balantei de verificare si darea de scama lunard trimestriala gi
anuald; .
7. Asigurd documentatia necesard din punct de vedere financiar—contabil si participd la
sedintele comisiilor de specialitate ale Cosiliului Local Pogiceaua care vizeazd domeniul sdu
de activitate;
8. Verifici si analizeazd activitatea personalului din subordine, propunénd calificative la
sfarsitul anului;
9. fntocmeste rapoartele adresate Consiliului Local al Comunei Pogiceaua pe linie de
specialitate;
10. Tnregistreazi facturile in ordinea intrdrii in contabilitate si opereazi in calculator pe
fiecare furnizor si facturd in parte;
11. Tine evidenta contabild a furnizorilor si gestioneazd corespondenta cu furnizorii;
12. Tine evidenta contabild a materialelor cantitative §i valorice. La primirca actelor primare
verific respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor
si existenta semnéturilor legale;
13. Inregistreazi intririle de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de inventar
inregistreazi intrérile in custodie;
14. Tine evidenta contabild a obiectelor de inventar, verificd si contabilizeazd documentele
primare;
15. Tine evidenta contabild a obicctelor de inventar primite in folosinti in contul extabilantier
8030;
16. Tine evidenia contabildi a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul
extabilantier;
17. Tine evidenta contabild a valorilor materiale primite in custodie in contul extabilantier;
18. Tntocmeste Nota de intrare receptie, dacd achizitia se referd la un material sau obiect de
inventar, pe care o listeazd §i o atageaza la documentele de platd. Creazd si introduce
materialul/obicctul de inventar in catalog, si 1i alocd un numdr jntern al programului
informatic;
19. Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreazd zilnic documentele primare
privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei,
urmarind ca acestca si fie insotite de acte justificative intocmind la sfirgitul lunii notele
contabile;
0. Introduce toate elementele necesare inregistrdrii in evidenta de gestiune, contabild si
financiard a activelor fixe din gestiunile ce apariin sediilor administrative ale institutiei:
stabileste contul contabil, domeniul de activitate public sau privat, poziia bugetar, codul de
clasificare conform catalogului aprobat prin Hotirfrea Guvernului nr. 2139/2004, cu
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modificirile si completarile ulterioare si alege gestiune —locul de folosinta;

21. fnregistreazi in contabilitate mijloacele fixe inchiriate in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, luate in leasing in contul extabilantier;

22. Inregistreaza in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce aparfin sediilor
administrative ale institutiei, leasing si plata chiriei si a ratelor de leasing in contul
extabilantier;

23. Inregistreazi in contabilitate mijloacele fixe primite in folosintd, in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institugiei pe baza documentelor intocmite in acest scop, in contul
extabilangier;

24. Tnregistreazi in contabilitate mijloacele fixe date in custodie, administrare, din gestiunile
ce apartin sediilor administrative ale institutici pe baza documentelor intocmite in acest scop;
25. Efectueazi intrarca mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie directa-factura,
iesirea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institufiei;

26. Efectueaza inregistriri contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic;

27. Listeaza: Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public,
Raport inventar, Balanta contabil3 sintetic a conturilor pe care le are in evidenta. Efectueazi
tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere mijloc fix;

28. Lunar verificd din punct de vedere contabil operatiunile efectuate de catre la Impozite si
Taxe Locale;

29. Calculeaza amortizarea, pe care o verificd cu conturile aferente din Balanta;

30. Inchide luna si deschide luna urmétoare in cazul gestiunilor;

31. Se ocupa de pregatirea pentru plati a facturilor. Intocmeste ordinele de plata in programul
informatic pus la dispozitie de Trezoreria Térgu Mures pentru operatiuni de Trezorerie,
semneazi ordinele de platd. in prealabil verificd, existenfa propunerii de angajare a unei
cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative (referatul de
necesitate, comanda sau contractul de furniziri de servicii, materiale, obiecte de inventar si
mijloace fixe, nota de intrare recepiie), obfine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe
facturi, urmareste ca facturile sa fie completate cu datele privind nr. de contract, pozitia
bugetars, pozitia din lista de investitii de la care se efectucaza plata, urméreste ca situatiile de
lucrari, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar si legal sa fie semnate
de persoanele autorizate;

32. Intocmeste ordinele de platd in programul informatic pus la dispozitie de citre Trezoreria
Targu Mures pentru operatiuni de Trezorerie privind sumele de restituit, pe baza documentelor
de la ITL. :

33. Tine evidenta garantiilor de bund executic pe ficcare obiectiv de investitii in parte si pe
fiecare furnizor , si semneazi pe cererea de restituire a garantiei catre furnizor, intocmesgte nota
contabild 1n contul extrabilantier;

34. Verificd inainte de efectuarea ultimei pliti existenta constituirii integrale a garantiei de
buni executie corelatd cu plaile efectuate pentru fiecare contract;

35, Intocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite cétre
Trezorerie.

36. Intocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitati de cétre Trezoreria Targu Mures,
intocmeste ordinele de platd cu retinerile din salarii pentru terti si sumele cuvenite bugetului
statului. Se confrunti cu datele din evidenta contabild;

37. Urmireste ca statele de platd si documentele care stau la baza {ntocmirii acestora sd poarte
semnaturile legale, viza de control financiar preventiv, intocmeste declaratia 100 si urmdregte
depunerea acesteia in termenul legal la ANAF, prin sistemul electronic;

38. Genereaz in programul informatic nota contabild reprezentand salariile, verificd nota de
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salarii cu statul de platd. Listeazd Nota Contabild simulats. Dupd verificare, inregistreazi
automat Nota Contabild. fnregistreaza alte note contabile aferente salariilor si eventualele
corectii;
39. Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile
sintetice §i cele analitice;
40. Rispunde de componenta soldului conturilor;
41. Listeaza Fisa cont operatiuni diverse si in Tranzactia Notd Contabild genereaza Raportul
Nota Contabil;
42, Intocmeste CEC-ul in numerar;
43, Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru bugetele locale — taxa
asupra mijloacelor de transport marfa cu masa totald maxima autorizati de peste 12 tone si
repartizeazi sumele pe bugete conform dispozitiilor legale;
44, Tine evidenta fondului de risc;
45. In programul informatic inregistreazi operatiunile conform extraselor bancare;
46. intocmeste raportirile cerute de Ordonanta urgenta 77/2014 privind procedurile nationale
In domeniul ajutorului de stat, precum si pentru modificarea si completarea Legii concurentei
nr. 21/1996, cu modificirile si completarile ulterioare;
47. Conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFPP in Ordonantei nr. 119/1999 privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare si Ordinul 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfdsoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicata cu
modific#rile si completdrile utlerioare;
48. Tine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul cardurilor. Tn
programul informatic inregistreaza operatiunile POS.
49, Tine evidenta operagiunilor de casi cheltuieli in lei. in programul informatic inregistreaza:

- incasarea garantiilor de licitatie;

- incasarea garantiei de licitatie;

- incasarea si depunerea in banci a caietelor de sarcini, a taxelor de participare la licitatii,

- incasdrile si depunerile de numerar;

- plata de numerar prin casierie §i trecerea pe cheltuiald a operatiunilor care nu implicd
contul de furnizori;

- plitile de numerar cétre furnizori.
50. Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si - Debitori, §i sesizeaza
seful jerarhic cu privire la recuperarea lor pénd la sférgitul anului;
51. Tine evidenta contului - Avansuri de trezorerie. in programul informatic inregistreazi
justificarea avansurilor ridicate din casierie;
52. In programu! informatic inregistreaza incasarile si restituirile de garantii licitatii prin
banci. De asemenea, inregistreazi incasirile §i restituirile de garan{ii licitatii
incasate/restituite in numerar;
53. Tine evidenta contului "Alte valori - B. C. F. fn programul informatic inregistreaza nota
contabild privind consumul de combustibil pentru fiecare masini in parte si pentru utilajele din
dotare;
54, Completeazi registrul jurnal si registrul inventar.Verifici in programul informatic
corelatiile dintre Registrul jurnal ,Balanta de verificare §i Figa de cont;
55 Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila, lunar ( registru jurnal , fise cont,
balante).
56. Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tard in conformitate cu legislatia in
vigoare.




57, Intocmeste la darea de seami lunard si trimestriald nota explicativd pentru conturile din
bilan la codurile care se raporteaza .

58. Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a contului
121 - rezultatul patrimonial pentru Primérie si pentru serviciile publice finantate din credite
bugetare. intocmeste anual nota contabild de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe
analitice in conturile reprezentand Rezultatul Reportat;

59 Efectueazd controlul financiar intern pentru operatiunile si documentele prevazute de
Normele Metodologice din 2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completérile ulterioare, aprobate prin OMF 1792/2002;
60. Intocmeste darea de seama lunard , introduce datele in calculator n programul transmis de
AJFP Mures la termenul stabilit de aceasta. fn programul informatice import si prelucreaza
datcle transmise,centralizeaza informagiile si exportd rezultatele obtinute in programul
informatic al AJFP Mures;

61. Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operind extrasele de cont
reprezentand plétile citre diversi beneficiari si restituiri in cont;

62. Tine evidenta contului -diferente din reevaluare;

63. intocmeste dispozitiile de platd sau Incasare in numerar in casicria unitatii;

64. intocmeste lunar jurnalul de vanziri si cumpdréri, ordinele de platd cu simele cuvenite
bugetului de stat reprezentind TVA aferent fiecarei luni, pe baza declaratiei depuse la AJFP
Mures.

65. Tine evidenta contabild a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarea
documentelor de platy verifici existenta semnaturilor legale pe comenzi §i preverificiri
denumirea obiectivului, denumirea elementului SDA , proiectul, capitolul si pozitia din lista de
investitii dupa caz;

66. Anual reevalueazi soldurile conturilor in valutd conform prevederilor legale;

67. In programul informatic opercaza inregistririle privind propunerea si angajarea
cheltuielilor pentru plata facturilor aferente lucrarilor executate din imprumuturi externe. La
preluarea documentelor de platd de la Serviciul PIU verifica existenta semnaturilor legale pe
preverificari ,denumirea obiectivului, denumirea elementului SDA, proiectul, capitolul si
pozitia din lista de investitii dupa caz. inregistreazi factura;

68. Inregistreazi notele contabile privind tragerile si dobanzile aferente Imprumuturilor
externe contractate;

69. Tine evidenta garantiilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate.
[nregistreazd notele contabile privind garantiile bancare de bund execufic aferente
imprumuturilor externe contractate;

70. intocmeste lista nominala a persoanelor care nu au incasat drepturile cuvenite;

71. Mentioneazd pe centralizatorul listelor de platd sumele efectiv platite si cele neachitate,
confruntd aceste sume cu totalul documentelor respective, dupd care semneaza;

72. Depune in termenele previzute la banca sumele neplétite;

73. Depune actele la Trezoreria Municipiului Targu Mures, la banci i ridicd extrasele de cont,
verificnd numarul contului si actele justificative pentru sumele prevazute in extras.

74. Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevézute de lege, proiectul bugetului
local al Comunei, asigurind prezeniarea tuturor documentelor necesare Primaruiui  §i
Consiliului Local in vederea aprobirii bugetului anual;

75. Verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri i cheltuieli corespunzaior
capitolului respectiv;

76. intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statisticd care vizeaza
domeniul siu de activitate;




77. TAntocme$te situatia privind executia bugetului local (venituri si cheltuieli);

78. Intocmeste facturi .Aloci si gestioneazd numerele facturilor emise conform legislatiei in
vigoare,

79.Intocmeste procesul verbal de inventariere;

80. Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de
inventaricre;

81. Tine evidenta contractelor in care U.A.T Comuna pOGACEAUAI este parte;

82. intocmeste trimestrial componenta soldurilor;

83. Arhiveazi documentele pe care le gestioneazi si documente comune la solicitarea sefului
ierarhic superior,

84. Participa la intocmirea darii de seamd trimestriale i anuale;

85. Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primdria comunei
Pogaceaua;

86, Urmireste si verific intocmirea Registrului de casd;

87. Efectueazi controlul inopinant al caseriei;

Alte atributii

88. S cunoascd si sa contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice compartimentului;

89. Si cunoascd si si contribuie Ia Indeplinirea actiunilor i activitdtilor pentru realizarea
obiectivelor specifice;

90. 84 cunoasci si si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot
afecta atingerea obiectivelor specifice i intreprind actiuni care sa mentind riscurile in limite
acceptabile;

01. Si cunoasci documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul
compartimentului;

92. Identificd neregularitatile, le semneazi si efectueazd activitatile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

93. Sarcini care necesiti deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, potrivit
prevederilor legale Tn vigoare;

94. Si nu se prezinte la locul de munc sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
psihoactive; _

95. Si nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta Primériei comunei Pogéceaua;
96. S4 plistreze curitenia si in perfectd stare toate obiectele de inventar;

97. Si indeplineascd orice alte sarcini incredintate de catre conducerea Primiriei comunei
Pogiceaua

Sfera relaionald a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Primar

= SUPEIIOT PENEIU . . oo v e ot e e e e e s e s e s e

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Pogéccaua;

¢) Relatii de control: Compartimentul de Audit Intern;

d) Relatii de reprezentare: . . ... ...ovvve it ii

2. Sfera relafionald externd:

a) cu autoritdti §i institutii publice: Consiliul Judetean Mures, Institutia Prefectului Judefului
Mures, Trezoreria Térgu Mures, AJFP Mures, DGFP;, Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliarid Mures, Curtea de Conturi, Ministerul Finantelor Publice; .....................
b) cu organizatii internationale: . ... ... i

¢} cu persoane JUridice Privater c..oooeeevorueirurrrinaiiesss e e




3.Limitede competentd . .. ..o i
4. Delegarea de atributiigicompetentd . .. .. .. ... oo

Luat la cunostingi de cétre ocupantul postului
1. NUMELE Si PrENUMELE cuvevieevririinerciitniis it cer s e s st
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Contrasemneazi:
1. Numele i PrENUNEIE ...oveeriiiiiiiirce ettt e s
2. FUNCHA 1.vveveeseeeeeseieessececeeeecssssssse s ar e ss s s bt s b eSS b0
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