ANEXA 1

	Denumirea autorităţii publice: Primăria Comunei Sîngeorgiu de Mureş
	APROBAT

PRIMAR

ing. Sofalvi S. Szabolcs

	Direcţia generală: x
	

	Direcţia: x
	

	Serviciul: x
	

	Biroul/Compartimentul: CONTABILITATE-resurse umane
	


FIŞA POSTULUI

Nr. ________2013
	Informaţii generale privind postul

	

	1. Denumirea postului: SEF BIROU 

	2. Nivelul postului: Functia publica de conducere 

	3. Scopul principal al postului: Organizează şi conduce întreaga evidenţă contabilă la nivelul Primăriei, în conformitate cu prevederile legale în vigoare; organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern propriu; stabileşte măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a bugetului local.     

	

	Condiţii specifice pentru ocuparea postului*2)

	

	1. Studii de specialitate: Studii superioare stiinte economice

	2. Perfecţionări (specializări): Expert contabil

	3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): Word,Exel

	4. Limbi străine
 (necesitate şi nivel
 de cunoaştere): -

	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: capacitate de organizare,conducere,coordonare,control,competenta decizionala,abilitati in domeniul intruirii,de mediere si negociere,obiectivitate in apreciere

	6. Cerinţe specifice
:      

	7. Competenţa managerială :cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale Cunostinte de management,calitati si aptitudini manageriale

	

	Atribuţiile postului
:

	ATRIBUTIILE SEFULUI DE BIROU: 

1. -Organizează şi conduce întreaga evidenţă contabilă la nivelul Primăriei com.Singeorgiu de Mures în conformitate cu prevederile legale în vigoare, pe următoarele acţiuni:
2. -Organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului 

3. financiar preventiv intern propriu. 

4. -Stabileşte măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a bugetului local. 

5. -Propune, pentru aprobare, Consiliului local municipal, în urma analizelor efectuate pe baza unor studii de eficienţă, virările de credite şi soluţii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetară. 

6. -Asigură realizarea tuturor măsurilor necesare pentru actualizarea evidenţei, valorificarea şi buna administrare a domeniului public şi privat al comunei; 

7. -Asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite. 

8. -Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local ; 

9. -Asigură inventarierea anuală şi ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi valorilor băneşti ce aparţin comunei şi administrarea corespunzătoare a acestora. 

10. -Valorificarea inventarierii bunurilor domenilui public si privat prin compararea cantitatilor si valoric scriptice si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate;

11. -Verifica referatele,procesele verbale de casare si valorificarea sau distrugerea materialelor rezultate din casare;
12. -Raspunde de reevaluarea periodica,conform legislatiei,a valorii activelor corporale in vederea determinarii valorii juste a activelor din patrimoniul public si privat apartinand comunei;

13. -Comunica Biroului de impozite si taxe a valorii de inventar a spatiilor concesionate si inchiriate pentru stabilirea impozitului datorat;

14. -Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului local şi a celorlalte acte normative în domeniul economico-financiar. 

15. -Răspunde de organizarea, în condiţiile legii, a evidenţei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor şi materialelor de întreţinere. 

16. -Urmăreşte şi verifică activitatea financiar-contabilă la unităţile extrabugetare şi                 autofinanţate din subordinea Consiliului local . 

17. -Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare şi informează lunar ordonatorul principal de credite. 

18. -Face propuneri de fundamentare, la termenele prevăzute de lege, a proiectului bugetului local al com.Singeorgiu de Mures, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite şi Consiliului local, în vederea aprobării bugetului anual; asigură şi răspunde de respectarea termenelor şi procedurilor legale de elaborare şi adoptare a bugetului local, antrenând toate compartimentele funcţionale care colaborează la finalizarea proiectului şi adoptarea bugetului. 

19. -Face propuneri pentru stabilirea şi dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local. 

20. -Urmăreşte permanent realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare. 

21. -Întocmeşte contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi  îl supune aprobării Consiliului local; 

22. -Verifică şi analizează propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării Consiliului local; 

23. -Realizează studiile necesare şi, propune aprobării Consiliului local  împrumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor acţiuni şi lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare şi rambursare a acestora. 

24. -Prezintă ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori se impune, datele necesare pentru evidenţierea stării economice şi sociale a comunei. 

25. - Efectuează analiza privind elaborarea, inventarierea şi execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli, precum şi atragerea de noi surse de finanţare. 

26. - Asigură desfăşurarea procesului de înregistrare computerizată a documentelor; participă la realizarea aplicaţiilor specifice. 

27. - Verifică respectarea dispoziţiilor legale privitoare la gestionarea şi gospodărirea mijloacelor materiale şi băneşti, pe baza documentelor înregistrate în contabilitate şi a documentelor de evidenţă tehnică şi operativă în gestiunea proprie. Interpretează şi prezintă datele cu privire la evoluţia plăţilor şi încasărilor 

28. - Analizează achiziţiile publice şi participă la licitaţii cu respectarea disciplinei contractuale, în conformitate cu prevederile legale; face propuneri la documentaţia de licitaţie care se pune la dispoziţia contractanţilor. 

29. -Urmareste derularea contractelor de achizitii publice,verifica opurtunitatea si legalitatea  angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

30. - Răspunde de necesitatea, oportunitatea şi legalitatea angajării şi utilizării creditelor bugetare în limita şi cu destinaţia aprobată prin bugetul local. 

31. - Elaboreaza si verifica lista de investiţii anuală si a cheltuielilor de investitii, pe baza propunerilor facute de catre ordonatorul principal de credite,cu finantare de la bugetul local si in completare cu alte surse constituite conform legii pe care o supune aprobarii Consiliului Local odata cu aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli;

32. -Verificarea zilnica a extraselor de cont primite de la Trezorerie impreuna cu documentele justificative anexate

33. -Verificarea,contabilizarea notelor de receptie,bonurilor de consum,procese verbale de receptie a mijloacelor fixe;

34. -Verificarea consumurilor de carburanti,pe baza BCF-urilor;

35. -Verificarea documentelor primite de la Biroul de impozitesi taxe locale,registru de casa,borderou de incasari,foi de varsamant,pe tipuri de impozite si taxe,referate pentru restituiri de sume achitate in plus;

36. -La plata cheltuielilor verifica prealabil respectarea urmatoarelor conditii: 

37.           -exista credite bugetare disponibile;

38.          -cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate,lichidate si ordonantate;

39.          -exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

40.          -semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite                                   saupersoanelor desemnate;

41.          -beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;

42.          -suma datorata beneficiarului este coresta

43.          -documentele de angajare si ordonantare poate sa primeasca viza de control financiar preventiv;

44. -Intocmeste si inregistreaza in evidenta contabila toate notele contabile in vederea intocmirii balantei de verificare lunare;

45. -Lunar pana pe 12 ale lunii urmatoare,executa darile de seama lunare si le transmite in termenul legal la DGFO-Mures;
46. -Verificarea,inregistrarea lunara pe cheltuiel amortizarii activelor fixe corporale 
47. -Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;
48. - Asigură pe baza documentaţiei tehnico-economice prezentate , fondurile necesare pentru buna funcţionare a unităţilor subordonate din domeniul învăţământului, dispoziţii ale primarului;

49. ATRIBUTII RESURSE UMANE

50. - Coordonează elaborarea strategiilor de personal şi strategiilor economice, urmăreşte utilizarea personalului de specialitate din compartimentele Consiliului local şi propune măsuri pentru repartizarea şi utilizarea mai judicioasă a acestuia. 

51. - Urmăreşte respectarea normelor legale în vigoare şi ale actelor interne adoptate referitoare la încadrări, concursuri;

52. - Asigură consultanţă  în materia legislaţiei muncii pentru membrii consiliului local, aparatul propriu ; 

53.  -Propune măsuri de sancţionare pentru personalul din subordine şi întocmeşte referate cu avizul Ordonatorului principal de credite; 

54. - Propune măsuri de stimulare a personalului . 

55. - Propune primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorică, numărul de personal din aparatul propriu şi al serviciilor publice aparţinătoare Consiliului local tribuţiile de serviciu şi fişa postului şi salarizarea acestuia. 

56. - Avizează propunerile pentru întocmirea statului de funcţii, în baza organigramei aprobate, respectând criteriile de gradare şi nomenclatoarele de funcţii. 
57. -Răspunde de organizarea examenelor şi concursurilor pentru încadrarea şi promovarea în muncă şi de verificarea îndeplinirii de către solicitanţi a condiţiilor prevăzute de lege;  comisii. 

58. - Avizează programe de perfecţionare a pregătirii profesionale a aparatului propriu . 

59. -Face evaluări pentru personalul  din subordine şi pentru ceilalţi funcţionari publici  din dispoziţia primarului. 

60. -Analizeaza,verifica cererile,reclamatiile si sesizarile primite de la functionarii publici sau personal contractual si inainteaza ordonatoruli principal de credite.
61. - Avizează raportările lunare şi trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate,efectivul de personal, timpul de lucru, precum şi alte situaţii şi raportări legate de activitatea de personal şi salarizare. 

62. -Competenţă: Vizarea - semnarea actelor interne elaborate de către birou.
63. -Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,prin hotarar ale Consiliului Local,dispozitii Primarului sau primite pe cale ierarhica;

64. -La solicitarile verbale sau scrise ale conducatorul institutiei sau sefului ierarhic superior va raspunde cu prioritate in termenul cel mai scurt posibil (maxim 48 ore) 

· RESPONSABILITATI:

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

· -Raspunde,potrivit dispozitiilor legale,de corectitudinea si exactitatea datelor,informatiilor,masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite

· -Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu,precum si de confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea  Compartimentului  si a Primariei comunei Singeorgiu de Mures

· -Raspunde de indeplinirea cu profesionalism,loialitate si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu,se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii materiale si de imagine institutiei

· -Fisa postului individuala se complecteaza si cu indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici precum si cu prevederile Codului de Conduita  al Functionarilor Public

· -Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare

· -Pentru abater in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,material sau penal dupa caz conf.Legii nr.188/1999

· AUTORITATE:

· -Se ocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale

· -Efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile,pune in aplicare legislatia noua

· -Prupune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitate institutiei

· -Semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea acesteia,despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati

· -Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de catre  conducerea acesteia 

Obligatiile lucratorilor prevazute in Leg. 319/2006:

  ART. 22

    Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

    ART. 23

    (1) În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute la art. 22, lucrătorii au următoarele obligaţii:

    a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

    b) să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

    c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

    d) să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

    e) să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

    f) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

    g) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;

    h) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

    i) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

    (2) Obligaţiile prevăzute la alin. (1) se aplică, după caz, şi celorlalţi participanţi la procesul de muncă, potrivit activităţilor pe care aceştia le desfăşoară.



	

	Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului:

	

	1. Denumire: Inspector

	2. Clasa: I.

	3. Gradul professional
: Superior    1.

	4. Vechimea (în specialitate necesară): 9 ani


	Sfera relaţională a titularului postului

	1. Sfera relaţională internă:

	a) Relaţii ierarhice:

	- subordonat faţă de: Primar

	- superior pentru: Birou contabilitate -Compartimentul resurse umane

	b) Relaţii funcţionale: Cu toate compartimentele

	c) Relaţii de control: Biroul impozite si taxe locale

	d) Relaţii de reprezentare:      

	2. Sfera relaţională externă:

	a) cu autorităţi şi instituţii publice: Prefectura judeţului Mureş, Consiliul Judeţean ,Trezoreria Tg.Mures ,Directia Finantelor Publice şi alte instituţii publice 

	b) cu organizaţii internaţionale:      

	c) cu persoane juridice private:      

	3. Limite de competenţă
 atribuţiunile conferite în domeniu

	4. Delegarea de atribuţii şi competenţă:Referent :Pop Eugenia


	Întocmit de
:

	1. Numele şi prenumele: Toth Ildiko

	2. Funcţia publică : Referent

	3. Semnătura: ______________

	4. Data întocmirii: 

	

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

	

	1. Numele şi prenumele: ec.Merdariu Rodica Maria

	2. Semnătura: ______________

	3. Data: 

	

	Avizat de
:

	1. Numele şi prenumele: ing.Sofalvi Sandor Szabolcs

	2. Funcţia: Primar

	3. Semnătura: ______________

	4. Data:      


� Dacă este cazul.


� Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" şi "vorbit", după cum urmează: "cunoştinţe de bază", "nivel mediu", "nivel avansat".


� De exemplu: călătorii frecvente, delegări, detaşări, disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii.


� Se stabilesc pe baza activităţilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publică, în concordanţă cu specificul funcţiei publice corespunzătoare postului.


� Se stabileşte potrivit prevederilor legale.


� Reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru îndeplinirea atribuţiilor care îi revin.


� Se întocmeşte de conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului.


� Se avizează de către superiorul ierarhic al persoanei.





