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	FISA POSTULUI NR. 3                                      GHIBUSI SIMONA NICOLETA




Informatii generale privind postul
Denumirea postului: - SEF BIROU

Nivelul postului: - functie publica de conducere
Scopul principal al postului:  

-gestionarea resurselor financiare
-punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative privind politica bugetara;

-realizarea de activitati in conformitate cu strategia de informatizare a compartimentului contabil.
    Conditii specifice privind ocuparea postului :
studii de specialitate - superioare;

experienta in domeniul contabilitatii;

perfectionari (socializari): cursuri de perfectionare in domeniul contabil, conform Lg. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) operare /nivel superior;
limbi straine-cunostiinte de baza 
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
 experienta in domeniul contabil capacitatea de a evalua si de a examina cu usurinta starea de fapt a politicii bugetare, dinamism, receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate.

. Cerinţe specifice: 

- disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii
7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) 
Capacitatea de a conduce, capacitatea de implementare;  capacitatea de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilităţilor; capacitatea de a lucra independent şi în echipă;capacitatea de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei dobândite; capacitatea de analiză şi sinteză; creativitate si spirit de iniţiativă; capacitatea de planificare şi a acţiona strategic
Atributii:

-coordoneaza buna functionare a biroului contabilitate ;

-primeste si transmite spre rezolvare personalului pe care il coordoneaza ,acte contabile,cereri;

-verifica intocmirea statelor de plata in conformitate cu dispozitiile primarului si ale altor acte normative privind salarizarea ;

-monitorizeaza si controleaza elaborarea raporturilor periodice(dari de seama ,balante,fise ,fiscale)

-urmareste si asigura finalizarea actelor contabile,a incasarii impozitelor si taxelor locale ;

-indeplineste si sarcinile inspectorului impozite si taxe ;

-intocmeste raportul si propune aprobarea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale, in conditiile legii;

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

-controleaza modul cum s-a intocmit matricola,verdicitatea datelor ;

-verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatatere si il prezinta ordonatoriului principal de credite;

-asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;

-urmareste si verifica din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii de bunuri si prestari servicii pentru activitatea curenta a primariei;

-intocmeste,documentatiile necesare privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea unor bunuri ce apartin domeniului public si privat al comunei si perfectarea contractelor in urma desfasutrarii licitatiilor organizate in conditiilre legii;

-identifica persoanele care exercita diferite activitati producatoare de venituri sau care poseda bunuri asupra impozitarii;

-duce la indeplinire hotararile consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale impreuna cu operatorul de rol si agentii fiscali; 

-exercita controlul financiar preventiv asupra intocmirii actelor de gestiune conform dispozitiilor legale pentru cheltuielile efectuate de la buget si extrabugetare

-se ingrijeste de intocmirea programului de aprovizionare cu materiale pentru primarie, scoli, gradinite, camin cultural, biblioteca (curatenie, dotare materiala, lemne de foc);

- urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice;

-va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducatorul institutiei va stabili prin dispozitie;

-intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta primarului;

-inscrierea in evidentele fiscale a autovehiculelor de toate tipurile ;

-inscrierea si evidentierea tuturor vehiculelor lente ;

-coordoneaza intregul personal din subordine pentru rezolvarea calitativa,cantitativa si in timp oportun a sarcinilor ce le revin.

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

-prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autoritatii publice locale.

-pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice, le prezinta ordonatorului principal de credite pentru a fi supuse aprobarii consiliului local cu respectarea prevederilor Legii bugetului de stat pe anul 2010, a prevederilor Legii 500/2002 privind finantele publice si ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificari si completari ulterioare;

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

-impreuna cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si de transferuri consolidate, elaboreaza si depune  la D.G.F.P. Gorj, pana la data de 01.07, proiectele locale de echilibrare si anexele la acestea pentru anul bugetar urmator precum si estimarile pe urmatorii 3 ani;

-intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificarile in sintetic si pe fiecare autoritate in parte: executiv, invatamant, cultura, gospodarire comunala si repartizeaza pe trimestre veniturile  si cheltuielile aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor si le prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite in termenul stabilit de legea finantelor publice locale;

-asigura plata salariilor o singura data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucrata;

-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;

-intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite , contul anual de executie a bugetului si il prezinta consiliului local spre aprobare pana la data de 31 mai a anului urmator;

  -inregisreaza trimestrial bilantul contabil

--urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

- intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

- urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice

- lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie, scoli si, gospodarire comunala;

-vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate la nivelul Primariei Tintareni;

-va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducatorul institutiei va stabili prin dispozitie;

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

-prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autoritatii publice locale.

-face parte din echipa de intocmire si implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila.

-are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calităţii” în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;
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 ;

--Face parte din comisia de disciplina  ,indeplinind functia de presedinte;
- va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,00-16,00 

- nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea Şefului 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 compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere
- se va prezenta la serviciu în condiţii psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe situaţii de oboseală, consum de alcool , etc .) ;

- 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 ; 

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;
   . 
 Identificarea   functiei publice

Denumire:                              - sef birou
 Vechimea necesara  in specialite:   minim 2 ani
I. Delegare de atributii: 

· pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuit de dna.Ghidarcea Rozica si Ion Mariana,
·  J. Limite de competenta:

· conform atributiilor stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului.

K. Sfera relationala: 

 
   INTERN

· subordonat fata de primar, viceprimar si superior functionarilor publici de executie pentru compartimentul contabilitate.

 EXTERN
· cu Trezoreria TG Carbunesti, Directia Generala a Finantelor Publice Gorj, Directia Judeteana de Statistica Gorj, Consiliul Judetean Gorj.
 Intocmit de:

Numele si prenumele    Vasilescu Maria
Functia publica      primar      

Semnatura 

Data intocmirii                10.09.2012
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele    Ghibusi Simona Nicoleta
 Data                                10.09.2012
Avizat de: 

Numele si prenumele:                        Vasilescu Maria
Functia                                                Primar

Semnatura                                          10.09.2012
Data       

