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	FISA POSTULUI NR. 6                                                   GHIDARCEA ROZICA




Informatii generale privind postul
  1.Denumirea postului:      - inspector

  2.Nivelul postului:  - functie publica de executie 
3.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 (specializari): 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(necesitate si nivel)-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
 Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) 

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
Atribuţiile postului:
 -intocmeste lunar state de plata pentru salariatii aparatului de specialitate al primarului si serviciile subordonate acestuia :(conducere.functionari publici,contractuali,cantina sociala,camin cultural,biblioteca,alimentare cu apa ,asistenti personali,indemnizatii persoane cu handicap,asistent medical comunitar,etc.)
-intocmeste situatiile recapitulative ,ordinele de plata privind retineriile salariale,ordonantari de plata si propuneri de angajare a unei cheltuieli ;

- intocmeste declaratiile catre CAS, Sanatate, Somaj;

-intocmeste S1-lunar,trimestrial si anual  -(ancheta asupra castigurilor salariale );

-inventarieaza inreg patrimoniul Uniunii Administrativ Teritoriale a comunei Tintareni (creante,datorii, capitaluri,disponibilitati,imobilizari in curs ,terenuri etc)

- tine evidenta si urmareste mijloacele fixe si obiectele de inventar;

 intocmeste listele de inventar pentru domeniul public si privat al comunei ;

-tine evidenta gestionara a chitantelor ;

-tine evidenta contabila a biletelor pentru targul saptamanal;

-tine evidenta contabila a cantinei sociale;

-completeaza intreaga documentatie pentru persoanele incadrate in munca conform Legii 76/2002;

-intocmirea anuala a fiselor fiscale a tuturor salariatilor ;
-intocmire si eliberare  adeverinte medic,deducere personala si suplimentara,venit agricol,dosar incalzire,rechizite,alocatie complementara etc .

-raspunde de regularitatea si legalitatea lucrarilor de inventariere, de verificarea rezultatelor inventarierii, de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, facand propuneri de scoatere din evidenta contabila prin intocmirea referatului de specialitate ce va sta la baza proiectului de hotarare initiat in acest sens, care va fi supus spre dezbatere si aprobare Consiliului local al comunei Tintareni;

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

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

-intocmeste fisa operatorului serviciul public de alimentare cu apa si canalizare ;
-raspunde de incasarea veniturilor provenite de la targul saptamanal ;

-incasare venituri intrare targ saptamanal ;

-distribuie presa locala tinand legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde. 

- are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie ;

-Raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat
- 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.

-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 ;

spundere ;
- 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

1.denumire:                              - inspector

2. clasa:                                     - I
3. gradul profesional:                - principal,

    Vechimea necesara  in specialite:  - minim 6 ani
Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna:
a)Relatii ierharice :
· subordonat fata de primar,viceprimar  si sef birou contabilitate
· superior pentru – 
b)Relatii functionale :

c)Relatii de control :

d)Relatii de reprezentare :

Sfera rationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice : cu Trezoreria TG Carbunesti, Directia Generala a Finantelor Publice Gorj, Directia Judeteana de Statistica Gorj, AJOFM Gorj, si cu persoane juridice private care-si desfasoara activitatea pe raza administrativ-teritoriala a comunei Tintareni.
b)cu organizatii internationale

c)cu persoane juridice private :
Limite de competenta:

*conform atributiilor stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
 Delegare de atributii si competenta: 

*pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuita de dna.Ghibusi Simona si Ion Mariana din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

.Intocmit de:
Numele si prenumele    Ghibusi Nicoleta Simona 
Functia publica              Sef birou contabilitate 
Semnatura 

Data intocmirii          10.09.2012      
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele    Ghidarcea Rozica
 Data                                10.09.2012
Avizat de :            

Numele si prenumele     Vasilescu Maria 

Functia                                 Primar 

Data                                  10.09.2012
