Denumirea autoritatii publice Aprob,
Comuna Piatra Soimului Primar
Compartiment Contabilitate, Financiar, Impozite si Taxe Nicorescu Neculai

Fisa postului
Consilier clasa I, grad profesional asistent

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier asistent

2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: Contabilitate

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.- Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in domeniul
contabilitate;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice (potrivit art. 468 din
OUG 57/2019 privind Codul Administrativ) un an.

2. Perfectionari (specializari): ......cccocvevvvrvennene

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba strdina de circulatie internationala
(nivel — mediu);

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a) Abilitati: gandire analitica si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in conditii de
stres; lucrul 1n conditii de supervizare redusa, folosire eficienta a resurselor la dispozitie,
flexibilitate in gandire si in relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala.

b) Aptitudini necesare: lucrul in echipa, initiativa, fermitate, perseverenta, exigenta, tenacitate.
c) Comportament: - disciplinat, integritate, conduita morald, incredere in sine, loialitate.

6. Cerinte specifice:

a) Locul de munca: birou, teren - activitati de planificare, organizare, coordonare, indrumare
st control in sectorul de competenta;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale,
determinat de actiunile in teren in cazul anumitor situatii

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nivel mediu.
Atributiile postului:

1. Efectueaza operatii de incasari si plati In numerar, pastrare de numerar sau alte valori
precum si domentele sau alte hartii de valoare la casieria unitatii;

2. Exercita activitatea de urmarire si incasare la bugetul local, a veniturilor
fiscale si nefiscale, in cazul nerespectarii termenelor de plata urmareste daca se calculeaza si
incaseaza dobanzile si penalitdtile de intarziere;

3. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si alte venituri ale bugetului local, modificarile
debitelor initiale, incasarile efectuate in contul acestora, gestioneaza titlurile executorii si
asigura operarea lor in evidentele sintetice si analitice, cand d-na Tanasache Carmen nu este la
serviciu;
4. Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul juridic si le
prezinta spre aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

5. Elaboreaza si transmite contabilului fundamentrea veniturilor pe codurile clasificatiei
bugetare, In vederea intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, in termenele stabilite de lege;
6. Efectueaza zilnic operatiuni de incasari si plati cu respectarea disciplinei operatiunilor de
casa,

7. Depune la banca documentele de plati prin virament;




8. Preia documentele (extrasele de cont) de la banca, pe care le preda compartimentului
financiar-contabil;

9. Depune zilnic la banca numerarul colectat pe baza de foaie de varsament;

11. Efectueaza operatiuni de incasari de la contribuabili persoane fizice si juridice, pe baza de
dispozitie de incasare, operand in registrul de casa pe baza de chitanta;

12. Pastreaza in siguranta mijloacele banesti si celelalte valori, efectueaza plati in numerar;

13. Platile in numerar se efectueaza numai pe baza de documente de plata intocmite de
compartimentul financiar-contabil, vizate pentru control financiar preventiv si aprobate de
ordonatorul principal de credite - la primirea documentelor de plata, casiera este obligata sa
verifice existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor, prin confruntarea lor cu
specimenele de semnaturi si existenta anexelor la aceste documente;

14. Platile se fac numai persoanelor indicate in documentele de plata sau altora, pe baza de
imputernicire sau delegatie, vizate de seful compartimentului financiar-contabil, care raman la
casierie;

15. Persoanele care primesc sumele de bani trebuie sa semneze documentele de plata;

16. Dupa ce face plata, casiera aplica stampila "Achitat™" si semneaza pe documentul de plata;
17. Salariile, concediile si alte drepturi de personal se platesc pe baza statelor de salarii si a
listelor de plata. La expirarea termenului pentru plata salariilor si a celorlalte drepturi banesti,
casierul este obligata sa aplice pe statul de salarii si pe celelalte documente de plata, stampila
"Achitat" sau sa scric mentiunea "depus" si sa specifice numarul si data documentului de
depunere 1n dreptul numelui persoanei care nu a incasat suma, sa intocmeasca lista nominala a
personelor care nu au incasat drepturile banesti si sa mentioneze pe centralizatorul statului de
salarii, sumele efectiv platite si cele neachitate; sa depuna la banca, in termenele stabilite,
sumele neplatite. Retinerea Tn casierie de numerar peste limita soldului de casa sau
nedepunerea banilor in termen la banca, atrage dupa sine penalizari pentru casier.

18. Casierul are raspunderea materiala, administrativa si penala pentru banii si valorile ce Ti
sunt incredintate;

19. Tine evidenta incasarilor si platilor pe care le evidentiaza in registrul de casa zilnic,
exemplarul 2 a registrului de casa se preda zilnic la contabilitate;

20. Tntocmeste programari la banca pentru ridicari numerar lunar;

21. ldentifica debitorii, furnizeaza datele necesare confirmarii sau neconfirmarii debitelor
intocmind in acest sens documentele necesare;

22. Incaseaza debitele preluate spre executare silita precum si majorarile de intarziere,
evidentiindu-le distinct.

23. Incaseaza impozite si taxe aferente bugetului local si veniturile bugetelor speciale pentru
autofinantarea unor activitati;

24. Se deplaseaza in teren conform graficului intocmit de seful biroului contabilitate si
raporteaza pe baza - borderoului desfasurator al incasarilor, in fiecare zi incasarile efectuate
pe teren;

25. Opereaza in evidenta electronica la rolurile contribuabililor sumele incasate;

26. Raspunde de neincasarea debitelor in cadrul termenelor legale;

27. Tine evidenta electronica a debitelor din impozite si taxe si alte venituri ale bugetului local,
modificarile debitelor initiale, incasarile efectuate in contul acestora, gestioneaza instiintarile,
somatiile si titlurile executorii la contribuabilii, persoane fizice si persoane juridice si asigura
operarea lor in evidentele sintetice si analitice;

28. Centralizeaza si evidentiaza sumele date in debit sau la scadere si ia masuri de urmarire si
incasare a acestora in termen;

29. Organizeaza, verifica si desfasoara activitdtii de executare silita asupra veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorilor;

30. Duce la indeplinire masurile asiguratorii dispuse de catre instantele judecatoresti, precum
si de alte organe competente;

31. Primeste si urmareste debitele restante transmise spre executare silita;

32. Verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidente separate si urmareste
insolvabilitatea acestora in cadrul termenului de prescriptie;




33. Elaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a problemelor intimpinate in
realizarea creantelor bugetului local;

34. Propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei cu
sporirea operativitatii In furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor;

35. Participa la organizarea arhivei compartimentului financiar-contabilitate, impozite si taxe (
legarea, inventarierea si predarea la arhiva unitatii) ;

36. Cunoasterea legislatiei specifice atributiilor care-i revin;

37. Raspunde de exploatarea calculatorului si a instalatiilor anexa

38. Cunoasterea si respectarea regulamentului de ordine interioara,;

39. Raspunde de respectarea normelor si instructiunilor de protectia muncii, paza si securitatea
gestiunii, normelor PSI, in functia pe care o indeplineste;

40. Raspunde de circuitul documnentelor conform normelor legale si normelor interne;

41. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

42. Executa orice alte sarcini primite de la primar, seful biroului contabilitate sau consiliul
local;

Responsabilitati/obligatii:

a. folosirea eficienta a timpului de munca;

b. executarea la termen si de buna calitate a lucrarilor repartizate;

c. suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse institutiei din
vina si in legatura cu munca lui;

d. imbundtatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

e. pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de activitatea Primariei

si a Consiliului local al com. Pangarati;

f. utilizarea resurselor existente exclusiv n interesul institutiei;

g. respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;

h. adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele Primariet
a Consiliului local, atat in timpul programului de lucru cat si in afara lui;

I. se va abtine de la orice fapta sau comportament care ar putea aduce atingere imaginii
institutiei, al carui angajat este;
J. se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza Primaria sau Consiliul
local;

k. mentine relatii colegiale bazate pe respect si coopereaza cu colegii;

1. sa fie politicos in relatiile sefii ierarhici, cu cetatenii comunei sau alte persoane cu care intra
in contact, dand dovada de maniere si de amabilitate echilibratd; in toate cazurile, modul
adresare va fi unul adecvat, bazat pe respect;

m. sd comunice imediat sefilor ierarhici superiori orice situatie de munca deosebita, intalnita;
Obligatiile pe linie de securitate si sanatate in muncd sunt urmdtoarele:

1. Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
st orice deficienta a sistemelor de protectie;

3. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea ori caror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucrdtorilor;

5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sd se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de
activitate;

-----




munca si masurile de aplicare a acestora;

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

9. Sé nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseald sau boald, si nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sd nu utilizeze
telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza
producerea de evenimente sau accidente de munca;

10. Sa cunoasca, sd respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si sandtate in
munca n vigoare, precum $i a instructiunilor proprii de securitate si sdndtate Tn munca;

11. Participa neconditionat la instructajele de securitate si sandtate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

12. Sa respecte toat eprevederile din instructiunile de lucru / control specific activitatii;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate si sanatate in
munca organizate de angajator;

14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmatoarele:

1. Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau ierarhic;

2. Sa intretina si sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

3. Sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specific activitdtilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu.

5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma;

6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

9. Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

10. S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

12. S& respecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si sa nu
primejduiascd prin deciziile si faptelelor, viata, bunurile si mediul;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I.
organizate n cadrulor ganizatiei;

14. Sa participle neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.1.
organizate in cadrul organizatiei;

15. In caz de incendiu si acorde ajutor, cand si ct este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor
autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgent;

pentru limitarea si stingerea incendiului;

17. S& cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in cazulunor situatii de urgenta si sd le
aplice imediat in caz de accident;

18. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusive
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei




situatii de urgenta despre care iau cunostinta.
Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupad caz.
Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a raportului de munca, putand
fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: Consilier
Clasa: |
Gradul profesional: asistent
Vechimea in specialitate necesara: 1 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: contabilitate, primar, viceprimar, secretar

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu compartimentele primariei

¢) Relatii de control: ................

d) Relatii de reprezentare: Reprezintd institutia primariei prin delegare pt. actiunile
specifice;
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Directia Generala a Finantelor Publice Neamt

b) cu organizatii internationale: daca este cazul conform delegarii

¢) cu persoane juridice private: daca este cazul conform delegarii sau in masura in care
acestia sunt contribuabili in sensul codului fiscal
3. Limite de competenta:
- raspunde de realitatea si corectitudinea datelor inscrise in toate documentele intocmite;
- semneaza toate documentele Intocmite si le prezintd , dupa caz, la controlul financiar
preventiv si aprobarea de ordonatorul de credite(cu documentele justificative anexate);
- raspunde de modul de realizare a tuturor sarcinilor ce-i revin prin fisa postului,
regulamentul de ordine interioars;
- asigura confidentialitatea datelor si informatiilor conform normelor legale si normelor
interne;
- furnizarea de informatii numai cu aprobarea ordonatorului de credite;
4. Delegarea de atributii §1 competenta: —

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Nicorescu Neculai

2. Functia de demnitate publica: Primar

3. Semnatura

4. Data intocmirii: 14.02.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ...................

2. Semnatura

3. Data: 14.02.2021




