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ATRIBUTII

Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;
Inventariaza patrimoniul unitatii;

Intocmeste bilantul contabil;

Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

Furnizeaza, publica si pastreazd informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de unitate.

Asigurd legatura permanentd cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile
cerute de membrii acestora;

Prezintd rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar, Consiliul Local,
Administratia Financiara , Institutia Prefectului, Consiliul Judetean;

Asigura inregistrarea in evidentele contabile a patrimoniului Primariei in conformitate
cu prevederile legale Tn vigoare;

Urmareste incasarea chiriei pentru terenurile si imobilele inchiriate sau concesionate,
informand ori de cate ori este cazul ordonatorul principal de credite asupra stadiului
incasarii chiriei;

Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din Primarie, indemnizatiile

consilierilor, plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere, precum si a altor
ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei;

Intocmeste declaratia 112 privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate citre MFP;

Intocmeste declaratia citre CASS pentru concediile medicale;
Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

Inlocuieste, pe perioada concediului de odihnd, a concediului medical sau alte situatii
neprevazute, pe doamna Lazar Irina, Condulescu Claudia-Lavinia si Ciurlau Maria,
Inspectori in cadrul Birou Financiar Contabil;

Intocmeste ordonantirile de platd privind drepturile salariale;

Intocmeste ordine de plati pentru plata contributiilor la bugetul de stat,bugetul
asigurdrilor sociale,bugetul asigurdrilor sociale de sdnatate precum si a altor retineri din
statul de platd;

Emite si opereazd in programul de contabilitate lunar situatia recapitulativd a
cheltuielilor de personal pe capitole de cheltuieli;
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Vizeaza si acorda in limita surselor din buget, sumele necesare pentru lucrarile care se
contracteazad a se executa sau pentru bunurile ce se achizitioneaza la nivelul comunei,
inclusiv pentru cele prevazute in lista de investitii;

Intocmeste lista de investitii impreuna cu responsabilul cu investitii (achizitiile publice)
si o prezintd primarului comunei;

Semneaza zilnic, dupa verificare, actele de casa;

Avizeaza toate borderourile de debite sau de scadere intocmite la nivelul biroului de
taxe si impozite;

. Organizeaza si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor §i veniturilor

persoanelor fizice sau juridice pentru realizarea taxelor si impozitelor neachitate in
termen;

Verifica documentele de incasare si depunere ale agentului fiscal;

. Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute

prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

Verifica si centralizeaza darile de seama ale serviciilor publice din subordine;
Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei,
Verificd gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind numerarul existent;

Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectivelor de inventar de scurtd duratd si micd valoare, bunurilor materiale,
confruntand rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand operatiunile contabile
ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile de inventar;

Vizeaza propunerile de casare, imputare, etc.;

Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile
publice;

Elaboreazd si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli din mijloace extrabugetare si din alte fonduri al Primariei comunei Pestisani;

Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

Intocmeste si prezintd Consiliului Local contul anual contul de exercitiu al bugetului;

Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Primaria comunei Pestisani si serviciile
subordonate;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local
specifice activitdtii biroului;
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Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plétile efectuate din bugetul
autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din
bugetul propriu), eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;

Raspunde de exercitarea, in conditiile legii, a controlului financiar preventiv;
Coordoneaza si conduce activitatea biroului financiar — contabil;

Intocmeste rapoarte de evaluare si fisele posturilor pentru salariatii din subordinea
biroului financiar contabil;

Face propuneri de avansari, promovari, avertizari, sanctionari etc. pentru persoanele din
biroul financiar contabil,

Primeste si solutioneaza in termen legal corespondenta repartizata;

Anual, intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezintd Consiliului Local
al comunei Pestisani in prima sedinta ordinard a lunii ianuarie a fiecarui an;

Participa la sedintele Consiliului Local la solicitarea primarului, unde prezinta
materialele legate de domeniul de activitate;

Réaspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea Biroului Financiar Contabil
si al Primariei Comunei Pestisani;

In relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei, trebuie sa aiba o
atitudine corespunzdtoare calitdtii de functionar public;

Pune 1n aplicare legislatia nou aparuta;

Réspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

Propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii serviciului;
Este obligat sa respecte masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;
Este obligat sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor;

Réaspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea Biroului Financiar Contabil
si al Primadriei Comunei Pestisani;

In relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei, trebuie sa aibd o
atitudine corespunzatoare calitatii de functionar public;

Raspunde disciplinar, material sau penal de sinceritatea i realizarea actelor intocmite;
Este obligat sa respecte masurile de securitate si sdndtate a muncii In unitate;

Este obligat sa fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
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Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor;

Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de cétre primarul
Comunei Pestisani;

Fisa postului se completeaza si cu indatoririle prevazute in OUG nr. 57/2019-privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
material sau penal, dupa caz, conform prevederilor OUG nr. 57/ 2019-privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea primarului,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in
caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie
in care primarul este exonerat de orice raspundere

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului: 08:00 — 16:00.



