ROMÂNIA

JUDEŢUL HARGHITA                                                             APROBAT

COMUNA AVRĂMEŞTI                                   PRIMAR: SIMÓ DEZSŐ – SZABOLCS     

CONSILIUL LOCAL                                              

FIŞA POSTULUI

Nr.____ 

Denumirea postului..        REFERENT   CONTABIL

Nivelul postului:

Funcţia publică de conducere :             -

Funcţia publică de execuţie  :              DA

Gradul profesional al ocupantului postului:

Clasa, gradul: III; principal.
Scopul principal al postului *) : Este referentul compartimentului financiar contabil şi răspunde pentru buna funcţionare a intregului compartiment,pe baza îndrumărilor stabilite de primarul comunei Avrămeşti.

Cerinţe privind ocuparea postului:

Pregătire de specialitate :  studii medii

Perfecţionări ( specializări ) :   La solicitarea  organului ierarhic superior.

Cunoştinţe de operare/programare pe calculator ( necesitate şi nivel ): Este necesar.

Limbi străine ( necesitate şi grad de cunoaştere )  -Este necesar.

Vechime în funcţii publice:  cel puţin 5 ani;

Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: Să aibă cunoştinţe necesare,experienţă,priceperea  şi calităţile necesare pentru exercitarea atribuţiilor cuvenite funcţiei publice de execuţie a postului.

Cerinţe specifice ( de exemplu: călătorii frecvente, delegări, detaşări ): sunt.

Competenţa managerială ( cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini

manageriale ): Nu   este cazul.

Atribuţii:

          - Organizează ,îndrumă şi coordonează acţiunea de elaborare a lucrărilor privind bugetul local al comunei precum şi a bugetelor de venituri şi cheltuieli ale unităţilor de subordonare    comunală,,elaborează şi supune spre aprobare consiliului comunal programul calendaristic de desfăşurare a lucrărilor privind bugetul local al comunei.

· Pregăteşte şi  întocmeşte lucrările referitoare la proiectul bugetului propriu de venituri şi cheltuieli al comunei,verifică ,analizează şi centralizează bugetele instituţilor publice din subordinea comunei.

· Elaborează ,calculă venitul proprii,privind nivelul şi evoluţia acestora în perspectivă pentru acţiunile finanţate din bugetul local şi din bugetele instituţiilor publice de venituri extrabugetare.

· Verfică şi analizează proiectele bugetelor de venituri şi cheltuieli ale instituţiilor publice de subordonară comunală,urmănd necesitatea ,oportunitatea şi baza legală a cheltuielilor justă dimensionare a cheltuielilor   bugetare din fonduri extrabugetare,mobilizarea resurselor existente ,creşterea eficienţe în realizarea fondurilor.

· Pregăteşte lucrările privind cheltuielile  bugetului local şi ale bugetelor  unităţilor subordonate,atât în faza de proiect cât şi în faza definitivă,după aprobare de către consiliul  comunal.

· Stabileşte în toate etapele ,dimensionarea cheltuielilor şi transferul din bugetul administraţiei centrale de stat,în funcţie de nivelul veniturilor proprii determinate,în colaborare cu organele de evidenţă şi încasare a impozitelor şi taxelor comunale,definitivează proiectul bugetului propriu al comunei.

· După aprobarea cheltuielilor definitive de către consiliul local prevăzute în bugetul local,ia măsuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie şi pentru instituţiile publice subordonate.

· Urmăreşte executarea cheltuielilor prevăzute în bugetul local al comunei cât şi din fonduri extrabugetare şi informează periodic primarul comunei şi trimestrial consiliul local Avrămeşti,despre modul de realizarea al acestora şi – l  propune măsurile necesare de luat atunci ,când constată că aceasta nu se realizează potrivit prevederilor legale.

· Intocmeşte lucrările şi supune spre aprobare consiliului local,bugetul propriu cu repartizarea   pe trimestre şi pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare precum şi propunerile de repartizare   pe trimestre a transferurile din bugetul administraţiei centrale de stat pentru echilibrarea bugetului propriu în vederea finanţării cheltuielilor  privind instituţiile publice din subordinea comunei.

· Verifică şi analizează  legalitatea,necesitatea  şi oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului propriu al comunei şi a bugetelor unităţilor subordonare comunale şi avizează sau după caz întocmeşte documentaţiile necesare pe care supune aprobării consiliului comunei,potrivit competenţelor legale,lucrările privind:

                      a.) – Repartizarea pe trimestre a cheltuielile bugetului propriu al comunei,precum şi celelalte bugete ale instituţilor subordonate.  

                                b.) – Utilizarea fondului de rezervă la dispoziţia consiliului local,precum     

                                         şi majorarea acestora în condiţiile Legii;

                                c.) – Volumul  veniturilor şi cheltuielilor extrabugetare instituţiile publice                  

                                         locale;

                                d.) – Utilizarea veniturilor proprii,peste cele programate,(planificate)  în 

                                         condiţiile Legii;              
       

· Organizează şi conduce evidenţa contabilă a sumelor primite din încasări şi din bugetul administraţiei centrale de stat pentru echilibrarea în condiţiile legii a bugetului propriu;

· Asigură exercitarea  controlului financiar preventiv pentru plăţile  efectuate din bugetul comunei (plăţi reprezentând cheltuieli din bugetul propriu,echilibrări devalori materiale).

· Întocmeşte documentele de plată către organele bancare în conformitate cu reglementările în vigoare şi urmăreşte primirea în timp a extraselor de cont şi verificarea acestora cu documentele lor însoţitoare,asigurând încadrarea corectă pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul local al comunei.

· Conduce evidenţa contabilă privind efectuarea cheltuielilor prevăzute în bugetul local al comunei,sau aprobate în mijloace extrabugetare, a gestionării valorilor băneşti şi materiale,bunurile de inventar şi mijloacelor băneşti,a decontărilor cu debitări şi creditări şi exercită controlul periodic asupra gestiunilor în vederea  asigurării patrimoniului privind bugetul propriu.

· Exercită controlul zilnic asupra operaţiunilor efectuate prin caserie proprie,luând măsurile necesare pentru stabilirea răspunderilor atunci când este cazul.

· Intocmeşte şi transmite dările de seamă contabile,centralizatoarele privind execuţia bugetului local al comunei şi a instituţilor publice  a cheltuielilor de subordonare comunală,Direcţiei Generale a Finanţelor Publice Judeţene Harghita pentru analize şi centralizare,efectuează raportarea operativă lunară a cheltuielilor către Direcţia Generală a Finanţelor Publice.

· Întocmeşte şi prezintă consiliului ,contul anual de execuţie al bugetului local,potrivit prevederilor legale.

· Face propuneri pentru organizarea inventarierilor anuale şi numirea comisiei de inventariere  comunală.

· Asigură constituirea garanţiilor în numerar pentru gestionări de bunuri materiale,conform prevederilor legale în vigoare.

· Rezolvă corespondenţe de atribuite.

· Indeplineşte şi alte  atribuţii dispuse de consiliul local,de primarul comunei sau cele ce decurg din acte normative.                    

Limite de competenţă :  - 

Delegarea de atribuţii:    - 

Sfera relaţională:

Intern:

a.) relaţii ierarhice: subordonat faţă de : primarul  comunei, contabil.
                                            superior pentru:     -

b.) relaţii funcţionale:  - 

c.) relaţii de reprezentare : - Nu este cazul.

Extern:

a.) cu autorităţi şi instituţii publice: Nu este cazul.

b.) cu organizaţii internaţionale: Nu  este cazul

c.) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

                                       Întocmit de:
Numele şi prenumele:  Klein Katalin 
Funcţia publică de conducere:   contabil
Semnătura.........................................

Data întocmirii:  
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

     Numele şi prenumele: 

Semnătura.............................................

Data : 
                                Avizat de:

Numele şi prenumele: Simó Dezső - Szabolcs
Funcţia publică de conducere: primar

Semnătura............................................
