ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA BEICA DE JOS
BEICA DE JOS, str. Principali ni.215
E-mail: beica@cjmures.ro, Tel./ Fax. 0265-719612

Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Priméria comunei Beica de Jos

Compartimentul: /mpozite si taxe locale, casierie si administratie publica locald

FISA POSTULUI Yt
anexa la Dispozitia primarului nr., /

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Consilier principal
Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: Pregétirea si intocmirea bugefului local, evidenta cheltuielilor
bugetare, evidenta bunurilor de inventar, evidenta operatiunilof de conturi, salarizare, etc.

Conditii specifice pentru pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in stiinte
economice;

Perfectionari (specializari): in stiinfe economice
Cunostinte de operare pe calculator: -

Limbi straine: Nu e cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva
eficient problemele, capacitate de asumare a responsabilitdtilor, capacitate de
autoperfectionare si de valorificare a experienfei dobéndite, ¢apacitate de analiza si sintezd,
capacitate si spirit de inifiativd, capacitate de planificafe si de a actiona strategic,
comunicativitate, confidentialitate, capacitatea de a lua decizli corecte in exercitarea functiei,
pastrarea secretului de serviciu, lucru in echipd, disponibilitate pentru lucru in program prelungit

in anumite conditi;




Cerinte specifice: cunostinte in domeniul stiintelor economice

Competenta manageriald: Nu e cazul

Atributiile postului:

1. In colaborare cu ordonatorul principal de credite s| contabilul institutiei pregateste
propunerile de venituri si cheltuieli in vederea elaborarii|bugetului local;

2. Pe parcursul anului bugetar de cate ori este nevoie, in colaborare cu primarul
indeplineste atributii privind rectificirile de buget;

3. Conduce evidenta contabild atat a veniturilor cat si b cheltuielilor la toate capitolele
bugetare;

4. Conduce evidenta operatiunilor de conturi curente deschise la Trezoreria statului: soliciti
lunar sume defalcate din unele venituri ale bugetului dg stat pe seama bugetelor locale
de la Administratia Judeteana a Finantelor Publice Mures; face lunar deschidere sau
retragere de credite bugetare la Trezoreria Reghin;

5. Elaboreaza toate documentele necesare efectuarii platilor catre diversi furnizori;

6. Elaboreaza documentele necesare efectuarii platii pentfu lucrarile de investitii si anume:
situatia angajamentelor legale, proiecte de angajamentq legale;

7. Elaboreaza si intocmeste statele de plata, recapitulatiile|de |a statele de plata pe capitole
bugetare precum si toate documentele aferente statelpr de plata in vederea efectuirii
viramentelor la bugetul de stat pentru toate obligatiile asiguratilor si a angajatorului;

8. Elaboreaza lunar declaratia unicd in vederea trangmiterii la termen la Ministerul
Finantelor Publice;

9. Intocmeste declaratile in vederea transpunerii lor |la institutile aferente conform
prevederilor legale;

10. Verifica si inregistreaza Tn contabilitate toate depunerile [de céatre casier la trezorerie;

11. Verifica lunar soldurile conturilor de trezorerie din contul|de executie;

12. Elaboreaza si transmite lunar situatiile contabile in programul FOREXEBUG;

13.Elaboreaza in fiecare trimestru darea de seama [trimestriald, bilantul, rezultatul
patrimonial, centralizatorul si detalierea veniturilor si chejtuielilor bugetare;

14. Pregateste rapoartele de dare de seama si le predL la Administratia Judeteana a
Finantelor Publice Mures;

15.Tine evidenta imobilelor inchiriate si concesionate, [urmareste stabilirea chiriilor si
indexarea acestora, stabilirea redeventei, in colaborare ¢u primarul si consiliul local;

16. Face note de receptii si bonuri de consum,;




17.Organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezints la te
seama periodice a conturilor de executie bugetar;

18.Asigura plata in limita fondurilor cuprinse n buget
deconturilor de cheltuieli:

'men bilantul contabil si darile de

a obligatiilor de platd pe baza

19.Administreaza resursele financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de

eficienta;
20. Prezinta optiuni si prioritati in aprobarea si efectuarea ch
21.Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si p
documentele create in cursul unui an calendaristi

problematici si termenelor de pastrare stabilite Tn nomer,

eltuielilor publice locale;
roces-verbal de predare-primire
c, grupate Tn dosare, potrivit

clatorul documentelor;

22 Verifica/confruntd lunar soldurile la veniturile conturilor de Trezorerie din contul de

executie a bugetului local cu centralizatorul incasarilor;
23.Creeaza rapoarte, documente, situati, studi, referitoar
sau,
24.|dentifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, pe
la unitatile specializate, precum si alte venituri ale
procedurii de executare silitd prin poprire asupra dis
poprire asupra veniturilor debitorilor;
25.Indeplineste atributii cu privire la conducerea rolurilo

=
]

la activitatea compartimentului

soane fizice si juridice, deschise
debitorilor, in vederea aplicarii

ponibilitatilor din conturi si prin

r unice in programul informatic

pentru fiecare P.F si P.J, rol-uri in care se opereaza debitele restante, lista de

suprasolviri, debitele curente, majorarile de intarziere ¢
a impozitelor i taxelor si a altor venituri ale administra{
actualizarea acestora de cate ori situatia o impune;
26. Descarca in programul informatic debitele pe baza chita
27.Verifica stadiul incasarii taxelor si impozitelor locale i rg
superiorilor ierarhici;
28. Verifica/confrunta lunar soldurile la veniturile conturil

executie a bugetului local cu centralizatorul incasarilor;

alculate pentru neplata la termen

iei publice locale si raspunde de

ntelor de plata si a extraselor;

porteaza stadiul acestor incasari

pr de Trezorerie din contul de

29.Inregistreaza si inscrie mijloacele de transport in evidentele fiscale atat la persoane

fizice cat si juridice si le debiteaza si radiaza mijloac
fiscale pe baza certificatului de radiere;

pu

(=

30.Elibereaza procese verbale pentru stabilirea taxei
detinute de PF si PJ ;

31. Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si emite con

3

ele de transport din evidentele

supra mijloacelor de transport

firmari de debite;




32.Intocmeste listele de plata cu impozite si taxe a contrib
pentru incasare;

33.Tnscrie si tine evidenta zilnicid a sumelor incasate in
surse de venituri si respectiv pe subdiviziunile clasificaf

sumelor incasate;

Labililor si le Tnainteaza casierului

borderourile desfasuratoare pe

iei bugetare in vederea depunerii

34.Calculeaza in vederea incasarii majorari de intarziefe in cazul platilor facute dupa

expirarea termenelor prevdzute de lege si acordd bc
facute cu anticipatie ;
35. Intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privi
36.Creeaza rapoarte, documente, situati, studi, referitoar

sau;

nificatiile legale in cazul platilor

nd sumele Tncasate;

e |a activitatea compartimentului

37.Atributii de urmérire a debitorilor restantieri in confarmitate cu prevederile Legii nr.

207/2015 privind Codul de procedura fiscald cu modifia

vederea aplicarii procedurilor de executare silita;

38. Atributii privind aplicarea procedurilor de executarei

procedura fiscald, cu modificdrile si completérile

creantelor bugetare Tn cuantumul si termenele prevazut

arile si completarile ulterioare, in

silita prevazute de Codul de
lterioare, Tn vederea fincasdrii

2 de lege;

39.Urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale i termenul de prescriptie;

40. Identifica conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor, pe

la unitatile specializate, precum si alte venituri ale

soane fizice si juridice, deschise
debitorilor, in vederea aplicarii

procedurii de executare silita prin poprire asupra digponibilitatilor din conturi si prin

poprire asupra veniturilor debitorilor;

41. Asigura si raspunde de respectarea prevederilor leg
propririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti, det
debitorului de catre terte persoane, urmareste respec

tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare s

legale pentru executarea acestora;

I

e in vigoare privind infiintarea
ute sau datorate cu orice titlu
area propririlor infiintate asupra

i stabileste, dupa caz, masurile

42.Asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sitharea totala sau partiala a

indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in carg

prevazut in somatie;
43.Intocmeste
separata starea acestora, intocmind note de constatare

a insolventei;

44 Verifica periodic starea de insolvabilitate a contribuabilil

4

documentatiile privind debitorii insolval

debitorul face plata in termenul

ili si conduce intr-o evidenta

5i procese verbale de constatare

r in cauza;




45.Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

46.Intocmeste documentatia necesara in vederea transfofmérii amenzilor contraventionale

in munca in folosul comunitatii pentru debitorii restanti
vederea executarii silite si fine evidenta lor;
47.Intocmeste foile de varsamant pentru depunerea numer
48.Colaboreaza cu casierul si raspunde pentru depunere
catre acesta Tn conturile trezoreriei deschise pentru fie
listelor de conturi;
49.Tnlocuieste pe d-na Moldovan Roxana-Cosmina, consili

-~

compartimentului impozite si taxe locale, casierie si 3
sunt in concediu sau lipsesc;

50. Elibereaza certificate fiscale si alte adeverinte;

51. Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a ¢
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

52.Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica;

53.Asigura buna Iintretinere a mobilierului, obiectelor

care nu detin bunuri urmaribile Tn
arului la Trezoreria Reghin;

a corectd a sumelor incasate de
2care categorie de venit conform
erul asistent si casierul din cadrul
dministratie publica locala, cand

onfidentialitatii documentelor si a

si bunurilor, precum si buna

functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate, iar in

cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritatg
54.Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesi

zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei
55. Gestioneaza informatiile cu privire la actele norms

competentele compartimentului in care isi desfasoara a
56. Pastreaza secretul de serviciu in relatiile cu alte persoat
57.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege;
58.Indeplineste orice alte alte sarcini stabilite de catre prim
59. Nerespectarea celor prevazute in prezenta Figa de ocu

sanciionarea;

primarul;
bnala, actualizeaza si urmareste

tive Tn functie de cerintele si
ctivitatea;

1e;

ar, viceprimar sau secretar;

pbare a postului, atrage dupa sine

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: Consilier

2. Clasa: /

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitatea necesara: minimum 5 ani;

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:




a) Relatii ierarhice:

- subordonat faia de: primar
- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu compartimentele functionale din cs
primarului, cu institufiile publice de pe raza comunei, cu
activitafii desfasurate

c) Relatji de control: in functie de competente

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia potrivit atributiilc
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutiii publice: potrivit atributiilor date in col
b) cu organizatii internationale: Nu e cazul

C) cu persoane juridice private: potrivit atributiilor date in comp

drul aparatului de specialitate al

autoritati si institufii In domeniul

r date in competenta sa

npetenta sa

ptenta sa

3. Limite de competenta : potrivit atributiilor date in competenta sa

4. Delegarea de atributii si competenta: potrivit atributiilor date
intocmit de:

1.Numele si prenumele: Moldovan Maria

2.Functia publica de conducere: Pri

3.Semnétura: %}/ﬁ%
Data intocmirii : 12.04.2018

Luat la cunostinta de catre ocupantul postuluu

1.Numele si prenumele:
Semnatura:
Data:

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: Pop Silvestru-Vasile
Functia: Secretar

Semnatura:

Data: 12.04.2018 (

in competenta sa
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