FISA POSTULUI

Atributii

a) atributii privind activitatea financiar-contabili:

derularen procesclor de claborare, urmarire, evidentd i raportare a executici bugetului
tocal al comuunei, in conformitate cu principiul autonorniei locale;

excrcilarea controlului financiar preventiv ;

elaborareu lucrarilor privind bugetul local al comunei, precum §i a bugetelor de venituri
si cheltuicli ale unitatilor subordonate §i asigura supunerea spre aprobare Consiliului
Local programul calendaristic de desfigurare a acestora;

pregitirca lucrdrilor privind cheltuiclile proprii ale administratiei locale previizute in
bugetul local;

elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora
in perspectiva, pentru aciunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetarc si
venituri cu destinaic speciali;

stabilirea nivelului veniturilor proprii cuprinse in bugetul local, conform legii bugetare
anuale, corelind prevederile de cheltuieli, cu termenele de fncasare a veniturilor §i
prezinta propuneri privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru

" echilibrarca bugetului local, daca cste cazul;

intocmirea lucrérilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugctari;
pregatirea si intocmirca proiectului bugetului local al comunci pe care-| supunc spre
aprobare comisiej de specialitate si apoi spre dezbatere si aprobare Consiliului local;
urmritea executici cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din
fonduri extrabugetare i a cheltuielilor cu destinatie specinli si informeaza periodic
ordonatorul de credite i Consiliul local despre modul de realizare al acestora si
propune masurile necesare de luat, atunci cind constati ca acestea no se realizeazd in
mod eficient;
verificarca gi analizarea legalitsii §1 necesitafii propunerilor de modificare a bugetului
aprobat pentru activitatea administratici locale si a unitatilor subordonate;
avizarea sau intocmirea, dupi caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre
aprobare Consiliului local, privind;

0 Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

o Utilizarea fondului de rezervi la dispozitia Consiliului local, precum §i majorarea

acestuia in conditiile legii;

o Volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

o Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;

0 Contul de incheiere al exerciiului bugetar.
organizarea i conducerea contabilitatii patrimoniului, potrivit legii contabilitafii;




* organizarea contabilitdlii bugetului local asigurind inregistrarea operatiunilor privind
alimentdrile cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificafiei bugetare, precum si
a fondurilor cu destinatie speciala, constituite conform fegii;
* organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o data pe an;
* exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:
o Incheierea contractelor cu terii;
o Incasarile §i platile de orice naturd efectuate prin Trezorerie sau numerar;
0 Deschiderile de credite bugetare ;
0 Repartizarile de credite Ja unitatile subordonate si alimentiirile cu sume din
alocajiile bugetare pentru finantarea cheltuiclilor de capital, cheltuielilor materiale
$i servicii, cheltuieli de personal, transferuri.
o Propunerile de suplimentare a unor cheltuiel; suportate din alocalii bugetare,
o Modificarca repartizarii pe trimestre a veniturilor si chelwielilor bugetare
- Virarile de credite in cadrul capitalelor bugetare,
exercitarca conitrolului fnanciar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra
cheltuielilor unitailor subordonate, pentru creditele bugelare alocate;
analizarea cererilor §i documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor
de disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si de capital ale
acestora, sumele solicitate, in limita credilelor bugetare aprobate si potrivit deslinatiei
stabiliic;
exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la
timp a creanelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare pentru stabilirca
raspunderilor,atunci cand este cazul;
la termencle stabilite pentru depuncrea darilor de seami contabile, primeste, verifica,
analizeaza §i centralizeaza conturile de execulie depuse de unitifile subordonate, finanfate
din bugetul local;
intocmirea bilanfului contabil centralizat privind execulia bugetului local al oragului gi il
transmite DGFP Suceava;
indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitéfilor subordonate n elaborarea
lucrdrilor de fundamentare si de urmirire a execuliei bugetului de venituri gi cheltuieli, a
celorlalte fonduri extrabugetare i cu destina(ic speciald, in probleme specifice domeniului
de activitate;
conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului Jocal, prin Tntocmirea rapoartele
care insofesc proiectele de hotiriri in domeniu] de activilate;
inaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentind subventii penirv energia
termica a populatiei, conform prevederilor legale;
prezenturea de rapoarte, situatii 5i referate la solicitarea organelor competente sau impuse
prin efectul legii;
intocmnirea de situatii statistice privind cheltuieljle de personal, contributiile de asiguriri
sociale de stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare prolesionald, ulte
cheltuieli vizand salariatii institutici;
controlarea modului de lolosire a bunurilor $i ia masuri pentru intrefinerea si repararea,
precum si scoaterca din inventar a bupurilor uzate, pc cure le verifica, potrivit dispozitiilor
legale;




* aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de
inventar din administrarea Primariei intocmind documentele necesare;

* sesizarea pagubelor aduse bunurilor allate in administrarea Consiliului local;

* efectuarca de inventarieri periodice §i urmdreste luarea masurilor ce decurg din
valorificarea acestora;

* incheierea §i executarea contraclelor pentru luming, apa si diferite prestari de servicii siia
masuri pentru gospodarirea rafionald a encrgiei electrice, combustibililor, apei §i a altor
materiale de consum;

* urmirirca, fnlocmirca yi executarea contractelor cu tertii.

* lincrea evideniei creditelor aprobate in exercifiul curent, a angajamentelor legale;

e cfectuarea de Incasari gi phi(i prin virament pentru persoane fizice si juridice pe baza
de documente legal intocmite.

* calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna;
intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS,
fond gomaj, fond de sanitate, ctc.atat pentru salariatii institufiei cit si pentru asistentii
persoanelor cu handicap;

* intocmirea §i depunerea in format electronic a Declaratie; 112 si a Declaratiei M 500
privind obligatiile salariale, si anume:CAS, fond sanatate, somaj, impozit salarii.

o eliberares de adeverinje privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea accstora:

s constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitatea de gestionari;

* inregistrarca in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile, in mod sistematic i cronologic,
Intocmirea ordinelor de plati pentru efectuarea de pléti cétre furnizori;

* intocmirea §i verificarea balaniei de veriticiri lunare, avindu-se Tn vedere concordan(a
dintre conturile analjtice si sintetice;

* intocmirea lunari a balanielor de mijloace fixe, de materiale, objecte de inventar:

* intocmirea statclor de plata pentru salariatii institugiei;

b) atributii privind activitatea de impozite si taxe locale

* participares la intocmirca proiectului bugetului de venituri §i cheltuieli al Consiliufui
local, asigurdnd concordanta dintre evideniele fiscale §i capitolele si subcapitolele de
venituri;

* asigurarca evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor
incheiate, prin intocmirea de facturi pentru aceste sune,

= intocmirca de rapoarte de specialitate clive Consiliul local, privind incasarca de taxe
speciale sau alte taxe, conform prevederilor legale;

* evideniierea si urmirirea debitelor primite spre urmarire atat de la functionarij din
cadrul institutiei cat §i de la alte unitati;

* (inerea evidentei contabile analitice {nominaia) pe debitorii insolvabili cu ajutorul
conturilor extrabilantiere

* inregisirarea in centralizatoarcie de venituri a borderourilor cu contribuabilii care au
beneficiat de bonificatii, intocmirea eviden{ei speciale a debitorilor care au fost
declarafi ca insolvabili, conform prevederilor legale in vigoare.

® realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.
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* cfectuarca conducerii evidenei veniturilor prin partida de veniluri,

o verilicarea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile previzute de
lege.

Verificarea execularii silite a debitelor restante, linerea evidenici obieclelor sechestrate,

pdstrarea lor in bune conditii, virarca la buget a sumelor restante in urma valorificarii

acestora, conform dispozitiilor legale.

c) Alte atributii

{ineres evideniei cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara platd, de
maternitate §i alte tipuri de concedii;

intocmirea loilor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al primarului,
asigurd finerea eviden(ei orelor suplimentare pe liecare salariat in partc;

stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialifate a)
Primarului, urméreste modificarile intervenite in cursul anului;

ntocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in muncd;

intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane-salarizare de cétre Direclia
Finanfelor Publice Suceava si Directia de Munca si Protectictic Sociala Suceava;
analizarca §i centralizarca cererilor (referatelor) cu privire la necesarul de materiale,
rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante §i a obiectelor de inventar propuse a
fi aprovizionate, intocmirea lunard de note de fundamentare citre conducerea institutiei;
intocmirea planului de aprovizionare al Primariei si urmarirea aproviziondrii cu produscie
cuprinse in planul de aprovizionare, solicita rectificari ale planului atunci cind se constata
necesitd(i de materiale, echipamente, articole de mobilier, etc;

organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotért,
dupi aprobarea bugetului local;

Inscrierea in programul de investifii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile
legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local.

asigurarca fondurilor necesare finantdrii pentru obiectivele previzute in programul de
investifii §i urmdrirea cheltirii fonclurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile
aprobate,;

confirmarca pe documentcle de plata a cheltuirii sumelor de piata pentru obiective
previizute in programul de investifii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor
Incheiate;

colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
carar investifii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;

verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plat3, a
procesclor verbale de receptic a lucriirii §i a ordinelor de lucru;

verificarea pc teren sau prin sondaj, a lucririlor executate de prestatori Tn vederca avizarii
situatiilor de plata;

verificarea aplicarii corecte a prefurilor unitare la materiale, conform Facturilor de
achizitie de la prestatori;




verificarea aplicarii corecte a sporurilor, cotelor §i normelor de deviz, conform legislatiej
in vigoare;

asigurarea derulirii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu
Priméria comunei Burla pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat §i respectarea
disciplinei contractuale, conform clauzelor contraclelor incheiate,

organizarea administririi Planului Strategic de Dezvoltare Liconomics adoptat la nivelul
localiti(ii §i monilorizeaza modul de implementare a activitajilor si
obiectivelor/proiectelor cuprinse in plan ;

Realizeaza si alle sarcini ce revin postului pe care il ocupa din legi, hotarari de Guvern,
ordonante de urgenta, hotarari ale Consiliuluj tocal si dispozitii ale Primarulu, in legatura
cu realizarea obiectivului de activitate a Unitatii administrativ teritoriale

Complcteaza, verifica, si raspunde pentru buna [unctionare a modului de raportare o
datelor in Sistemul national de raportare FOREXEBUG.

Alte sarcini pe care le incredinteaza primarul comunei Burla.




