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FISA PqSTULUI

1. DENUMIREA POSTULUI: CONSILIER
2. NIVELUL POSTULUI : PRINCIPAL
3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: EXECUTIE

CONDITII SPECIFI9E PENTRU OCUPAREA BOSTULUI :

1. STUDII DE SPECIALITATE: - studii universitare de licentl absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lungd durat6, absolvite cu diploml de licen{I sau echivalentd in specializarea qtiinle
economice.
2. VECHIME lN SPECIALITATEA STUDIILOR NECESARE EXERCITAruT r.ITNCTIEI PUBLICE :

minimum _ an.
3. PERFECTIONARI ( SPECIALIZART): - cursuri in domeniul
4. CI.]NO$TINTE DE OPERARE / PROGRAMARE PE CALCULATOR ( NECESITATE SI NIVEL): -
da, nivel mediu/experimentat.
5. LIMBI STRAINE ( necesitate gi nivel de cunoaqtere) : - nu este cazulleste cazul.
6. ABILITATI, CALITATI $T APTITUDINI NECESARE:
- inteligentd, gdndire logica, memorie, capacitate de analiza gi sintez6, creativitate si initiativa;
- capacitatea de a prelucra informa{iile, de a le interpreta gi de a le valorifica prin luare de decizii sau prin
furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principialE in relatiile cu alte persoane;
- obiectivitate in aprecierea gi analiza situaliilor economice, juridice, financiare, sociale,
spirit de echip6, sincer, dispus la colaborare;

receptivitate,

- asumarea responsabilit6lilor, adaptabilitate la termene si sarcini de lucru schimb[toare, la situa]ii de
criz6, echilibru emolional ;

- bune abilitef de comunicare qi relationare, flexibilitate,.
7. CERINTE SPECIFICE : - delegdri, disponibilitate pentru progam prelungit in anumite condilii.
S.COMPETENTA MANAGERIALA (cunoqtinfe de management, calitili gi aptitudini manageriale) :

ATRIBUTIILE POSTULUI :

l. tnregistreazdfacturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereazain calculator pe
fiecare furnizor si factura in parte.
2.line evidenta contabilI a furnizorilor, face corespondenfa cu fumizorii;
3. fine evidenla contabilS a materialelor cantitativ gi valoric. La primirea actelor primare verificd
respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor gi existen{a
semndturilor legale.

Nr.

intrdrile de materiale din zare,transferul material/obiecte de inventar



inregistreaz6 intrdrile in custodie .

5. fine evidenfa contabilE a obiectelor de inventar, verificd gi contabilizeazddocumentele primare.
6. Efectueaz6 intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achiti{ie directd-factur6, iegirea bunurilor
prin casare, predare cu titlu gratuit, donalii a bunurilor aflate in gestiunile ce apar{in sediilor
administrative ale instituliei
7. tine evidenta garanfiilor de bun6 execulie pe fiecare obiectiv de investilii in parte qi pe
fiecare fumizor, semneazS din partea serviciului impozite si taxe, contabilitate si achizitii publice, pe
cererea de restituire a garanfiei cdtre fumizor si intocmegte nota contabild in contul extrabilanfier.
8. Verifici inainte de efectuarea ultimei pl6!i existenfa constituirii integrale a garanliei de bunl execulie
corelatl cu pldlile efectuate pentru fiecare contract.
9. Se ocupa de pregatirea pentru plata afacturilor. intocmeste ordinele de plata in programul informatic
pus la dispozilie de Trezoreria Targu Neamt pentru operatiuni de Trezorerie, semneazd ordinele de platd
conform Dispoziliei primarului comunei. in prealabil verificd, existenta propunerii de angajare a unei
cheltuieli, a angqamentului bugetar gi legal gi a documentelor justificative ( referatul de neiesitate,
comanda sau contractul de furniziri de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare
recepfie), obtine vizele de legalitate , realitate, regularitate pe facturi,urmdreqte ca facturile s6 fie
completate cu datele privind nr. de contract, pozi\iabugetar6, pozi\iadin lista de investilii de la care se
efectueazd plata, urmdreqte ca, situaliile de lucrdri, propunere a de angajare a unei cheltuieli, angajamentui
bugetar gi legal sd fie semnate de persoanele autorizate
10. Intocmegte prognoza efectudrii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite cltre Trezorerie.
I l. Intocmegte statele si centralizatorul de salarii in forma solicitatd de cdtre Trezoreria Targu Neamt pe
bazarecapitulatiei, intocmegte ordinele de plat6 cu refinerile din salarii pentru terfi qi sumele cuvenite
bugetului statului.
12. ln programul informatic inregistreazl operafiunile conform extraselor bancare.
13. Jine evidenla contului de garanlii concesionari, pe fiecare pldtitor in parte, semneazd ilin partea
serviciului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garantiei c6tre pldtitor,
14. fine evidenla garantiilor pentru oferta depusd Ia licitalii pe fiecare plStitor in parte gi pe fiecare dosar
de achizi[ie , semneazd din partea serviciului buget contabilitate pe cererea de restituire a-garan{iei cdtre
pldtitor, intocmeqte nota contabil6 in cont;
15. Verificd deconturile de cheltuieli de deplasare in jarl in conformitate cu legislatia in vigoare.
16. intocmeqte procesul verbal de inventariere.
17. Intocmeqte procesul verbal de casare pebazapropunerilor primite de la comisiile de inventariere.
18. Arhiveaz6 documentele pe care le gestioneazd Si documente comune la solicitarea qefului ierarhic
superior.
19. Rdspunde aldturi de conducatorul unitSfii de activitatea de pazd" qi protecfie a intregului patrimoniu.
20. Indeplineqte gi alte atribufii stabilite prin lege, hot6r6ri ale Consiliului local, dispozilii ale
Primarului.
21. Are obligaJia sI colaboreze, in exercitarea atribuJiilor de serviciu, atdt cu personalul din cadrul
structurii functionale din care face parte sau o conduce (dup6 caz). cdt gi cu compartimentele din aparatul
de specialitate al primarului.
22. Asigurd,intocmirea, circulafia gi p6strarea documentelor justificative care stau la baza inregistrdrilor in
contabilitate.
23. tine evidenfa contabilS a obiectelor de inventar primite in folosin]d si/sau custosie in contul
extrabilanfier.
24.line evidenfa contabilE a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul extrabilanlier
25. Inregistreazd,incontabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce aparfin sediilor administrative
ale institufiei, luate in leasing in contul extabilanlier
26. lnregistreazd,in contabilitate mijloacele fixe primite in folosinfd, in gestiunile ce apa4in sediilor
administrative ale institu{iei pebazadocumentelor intocmite in acest scop , in contul extabilan}ier
27. lnregistreazd in contabiliiate mijloacele fixg date in custodie , adminiitrare ,din gestiunile ce a



sediilor administrative ale instituliei pebaza documentelor intocmite in acest scop.
28. Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. intocmeste ordinele de plataln programul informatic
pus la dispozilie de Trezoreria Targu Neamt pentru operatiuni de Trezorerie, semneazi ordinele de platl
conform Dispozifiei primarului comunei. In prealabil verificS, existenta propunerii de angajare a unei
cheltuieli, a angajamentului bugetar qi legal qi a documentelor justificative ( referatul de necesitate,
comanda sau contractul de furnizdri de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare
receplie), obtine vizele de legalitate , realitate, regularitate pe facturi,urmlreqte ca facturile sI fie
completate cu datele privind nr. de contract, poziliabugetarS, poziliadin lista de investilii de la care se
efectueazE plata, urm6reqte ca, situatiile de lucrlri. propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul
bugetar gi legal s[ fie semnate de persoanele autorizate.
29. Verificl deconturile de cheltuieli de deplasare in {ar6 in conformitate cu legislafia in vigoare.
30. Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operdnd extrasele de cont reprezentdnd platile
c6tre divergi beneficiari qi restituiri in cont.
31. Participd la intocmirea ddrii de seam6 trimestriale gi anuale.
32. Respect6 prevederile legisla{iei privind sdn6tatea qi securitatea in munca.

ATRIBUTII SI RASPUNDERI COMUNE:

1. Rdspunde administrativ, civil sau penal dupd caz, in condiliile legislatiei in vigoare qi a Regulamentului
de organizare gi funcfionare a institutiei, atunci cdnd:

- nu respectd programul de activitate, Regularnentul de organtizarc si functionare, alte documente
interne cu caracter normativ;

- nu folosegte integral, rational qi eficient fondul de timp sau resursele alocate;
- are un comportament neadecvat f4a de colegi, contribuabili sau terti cu care realtioneaza in

interesul serviciului
comite orice abateri sanctionabile prin Regulament, statutul profesiei, statutul
functionarului public sau legile in vigoare.

- nu respecta normele de protectie, igiena, securitate si sanatate in munca
- formuleaza opinii publice de natura sa afecteze imaginea institutiei sau a persoanlului

2. Propune mdsuri pentru rulionahzarea lucrdrilor, simplificarea evidenlei qi sporirea operativitdlii in
fu mizarea informati ilor necesare fundamentdrii deciziilor.
3. Rdspunde de buna cunoagtere a reglementdrilor legale specifice atribuliilor care ii revin gi
aplicarea corectd si in termen a acestora.
4. Rdspunde de respectarea normelor de conduit6 gi deontologie in raporturile cu contribuabilii.
5. Respectd limitele de competent6 in relaliile cu alte compartimente gi institu{ii;
6. Asigur6 confidenfialitatea datelor, actelor gi informa{iilor care , potrivit legii. constituie secret de
serviciu sau nu pot fi datelcomunicate publicitilii.
7. R6spunde de respectarea circuitului documentelor, conform normelor legale gi normelor inteme.
8. Respect6 programul de lucru gi il foloseqte pentru indeplinirea atribu{iilor de serviciu.
9' Respectl principiile de etica, deontologie profesionala, transparenta si acces public la informatii,
combaterea oriclror forme / manifest6ri de discriminare.

1. DENUMIRE : CONSILIER
2. CLASA : I
3. GRADUL PROFESIONAL : PRINCIPAL
4. VECHIMEA GN SPECIALITATEA NECESARA



SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. SFERA RELATIONALA INTERNA :

a) RELATII IERARHICE :

- SUBORDONAT FATA DE : $ef serviciu impozite si taxe, contabilitate, proiecte, mediu qi
achizitii publice, Primarul comunei Timisesti, inlocuitorii de drept ai acestora
- SUPERIOR PENTRU : nu este cazul

b) RELATII FUNCTIONALE : colaboreazd cu toate celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Timisesti.
c) RELA|II DE CONTROL : se supune controlului organismelor prevdzute de lege.
d) RELATII DE REPREZENTARE: numai pebazade imputernicire/delegatie
2. SFERA RELATIONALA EXTERNA :

a) CU AUTORITAII gI INSTITUTII PUBLICE : Consiliul Judelean NeamJ, Institulia prefectului
Neamf, etc.

b) CU ORGANIZATII INTERNATIONALE : nu este cazul.
c) CU PERSOANE JURIDICE PRIVATE : are relatii cu persoanele juridice private cu care intrd in
contact in indeplinirea atribu{iilor de serviciu.
3. LIMITE DE COMPETENTA: limite de competenld stabilite de Primarul comunei Timisesti.
4. DELEGAREA DE ATRIBUTII $I COMPETENJA: in situalie de concediu de odihna, concediu
medical sau lipsd temporarl din institu{ie este inlocuit de cdtre un functionar care indeplinegte condiliile
specifice pentru ocupareapostului sau de

1.
)
3.
4.

NUMELE $r PRENUMELE: TAZAnSSCU Umarra
FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE : SEF SERVICIU
SEMNATURA:
DATAtNrOCrr,ril

LUAT LA CLTNo$TINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele :

2, SEMNATURA:
3. Data:

AVIZAT DE :

l. NUMELE $I PRENUMELE : NAARCUI pt VaSLg
2. FIJNCTIA: PRIMAR
3. SEMNATURA :

4.Data:

4


