ROMANIA
ORASUL SALCEA

Cod inregistrare Fiscali 4244180
Str. Calea Sucevei, nr. 9B, C.P. 727475, Oras Salcea, Judetul Suceava
telefon: +40 230 529319
email: registratura@primariasalcea.ro, https:/primariasalcea.ro/

COMPARTIMENT CONTABILITATE

FISA POSTULUI
Nr. 11688/01.09.2026

Informatii generale privind postul ‘\

1. Denumirea postului : Consilier

2.Nivelul postului: executie

3.Scopul principal al postului : Efectueazi evidenta contabild, analitica si sintetica a veniturilor si
cheltuielilor bugetului local, fonduri speciale, extrabugetare ,etc., in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd in domeniul: stiinte economice

Perfectionari (specializari): -
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate ; nivel) : MEDIU
Limbi strdine (necesitate $i nivel cunoastere ): nu este cazul

Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: asumarea resposabilitatii, adaptabilitate la nou, la
lucrul in echipd, capacitate de autoperfectionare si de a rezolva problemele, abilitati de
comunicare si consiliere;

oy e 1 b

7

Cerinte specifice: -

7. Competentd manageriala ( cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale ): nu
este cazul.

Atributiile postului:

1. Atributiile specifice postului:
- intocmeste zilnic notele contabile privind veniturile si cheltuielilor bugetului local conform
reglementarilor contabile in vigoare si opereaza in sistemul informatic;
- Intocmeste evidenta contabild a veniturilor bugetare, fonduri specifice, veniturilor extrabugetare
conform clasificatiei bugetare si planului de conturi actualizat;
- fntocme§te balanta analiticd a veniturilor bugetului local;
- Intocmeste evidenta contabila a cheltuielilor bugetului local, cheltuielilor cu destinatie speciala
extrabugetare, conform clasificatiei bugetare si planului de conturi actualizat;
- Intocmeste balanta analitica a cheltuielilor bugetului;
- Verifica zilnic extrasele de cont pe platitor si sursa, privind incasarea veniturilor si efectuarea

platilor din bugetul local, cheltuielile efectuate din conturi de disponibilitati, balanta de verificare emisi
de trezorerie;
- Efectueaza punctaj cu datele inregistrate in evidenta contabili si datele din executia de casa emisa

de trezorerie, si intocmeste note de corectii pentru eventualele necorelatii, insotite de note explicative;

- Verifica corelatiile din situatiile fiscale, prezentate de compartimentul Impozite si taxe locale,
pentru a fi inregistrate in evidenta contabila;
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- Verifica in mod obligatoriu documentele de incasiri si plati predate de casier, precum si daca soldul
inscris in registrul jurnal de casa este stabilit corect;

- Pentru operatiunile de incasiri se verifica dacd sumele inscrise in registrul de casi corespund cu
cele din duplicatele chitantelor emise, din carnetele de cecuri sau alte documente specifice aprobate de

organele competente ;

- Verifica dacd sumele incasate si pentru care s-au emis chitante au fost depuse la trezorerie sau la
celelalte institutii de credit, la termenele si in conditiile stabilite;

= Verifica inregistrarile din registrul de casi, modul de intocmire a foilor de varsaminte si chitantele
de depunere;

- Réspunde de realitatea, legalitatea si corectitudinea documentelor intocmite:

- Semneaza si raspunde de intocmirea notelor contabile privind inregistrarea veniturilor bugetului
local, facturile emise, balantele analitice de venituri si cheltuieli ale bugetului local si orice alte
documente contabile intocmite;

- Asigurd intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii
in contabilitate, in conformitate cu circuitul documentelor financiar contabile;

- Intocmeste lunar sau ori de céte ori este cazul contul de executie al bugetului local, mijloacelor
extrabugetare, imprumuturi, fonduri externe, alte surse;

- intocmeg»te contul de executie al cheltuielilor de capital, situatia incasarilor si platilor din contul de
garantii;

- Intocmeste situatia privind imprumuturile bancare, in vederea raportirii la MFP si DGRFP;

- Intocmeste situatia platilor efectuate pentru reparatii strazi, precum si la toate obiectivele de
investitii;

- intocme§te lunar registrul jurnal;

- Urmireste si rispunde de efectuarea cheltuielilor salariale, materiale cu respectarea disciplinei

financiare, in conformitate cu actele normative in vigoare;
- Verifica documentele justificative si confirma pe propria raspundere ca aceasta verificare a fost

realizati;

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare, in
conformitate cu actele normative in vigoare;

- Verificd, conform OMFP nr. 1792/2002 cu modificarile si completirile ulterioare privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor, daca sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea
cheltuielilor, nr. inregistrare registratura, documentele care atesta obligatia de plata cu viza .,Bun de
platd ”, viza ce se acordd de persoana imputernicitd sau inlocuitorul acesteia, conform dispozitiei
conducatorului unitdtii, angajament legal (contract, comanda, etc), referat de necesitate, oportunitate,
incadrarea in angajamentele legale si bugetare;

- Verifici existenta angajamentelor si indeplinirea conditiilor de exigibilitate a obligatiei;

- Verifica daca existd angajament legal aprobat;

- Verifica daca existd angajament bugetar aprobat;

- Verifica daca termenul de plata a obligatiei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale;
- Verifica realitatea obligatiei de plata, daca bunurile au fost livrate executate si serviciile prestate;
- Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale din cadrul Primariei orasului Salcea;

- Asigura plata cheltuielilor bugetului local precum si din alte bugete conform legii finantelor

publice locale;
- Intocmeg.te situatiile financiare privind sumele primite din sponsoriziri, utilizarea s1 disponibilul

acestora;,
- Tntocmegte situatiile financiar-contabile, privind efectuarea cheltuielilor, anexe la bilant trimestrial,

situatii privind datoria publica lunar, trimestrial;
- intocmegte lunar informari asupra veniturilor si cheltuielilor efectuate din bugetul local sau din alte
Lbugete conform legii finantelor publice locale;
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verbal la arhiva institutiei;

- Verifica din oficiu modul de incasare a veniturilor bugetului local;

= Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Prezintd la cererea sefului ierarhic rapoarte si informari cu privire la executia veniturilor si
cheltuielilor bugetului local;

- Propune si elaboreazé proceduri interne de inregistrare, evidenta contabila, analitici si sintetica a
veniturilor si cheltuielilor bugetului.

- Respectd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului orasului Salcea, prevederile Regulamentului de Ordine Interna, prevederile
Codului - de conduita al functionarilor publici, prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare in ceea ce priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si a declaratiei de interese, Legii nr.
176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnititilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum i pentru modificarea si completarea altor acte normative si Legii nr. 161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, revenirea si sanctionarea coruptiei;

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.L.:
- este obligat sd respecte instructiunile de protectia muncii §i instructiunile de prevenire si stingere a
incendiilor;
- este obligat s participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueazi la locul de munca, atét cel lunar cét
si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, si-gi insuseasca si sa respecte
prevederile materialelor prelucrate; - participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.1.;
- sé-si insugeasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului de munca;
- s& cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de actiune
in caz de incendiu;
-sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei oragului Salcea, pe linie de P.M. si/sau P.S.1.;
-sd cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea sectorului in care
isi desfagoara activitatea;
-sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de citre tot personalul din incinta
Primariei orasului Salcea, precum si de producerea oricarui accident la locul de munca;
-si acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;
-s@ conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteazi accidentul.

3.2. Atributii privind sidnitate si securitate in munci, conform prevederilor Legii 319/2006

a) sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, si-si insuseasci si
sd respecte normele de igiend, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a acestora.
b) desfasurarea activitatii 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 imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca.

c) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

d) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, sa il napoieze sau si iiI
puna la locul destinat pentru pastrare; |
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e)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) s comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sadnatatea lucratorilor, precum si orice

deficientd a sistemelor de protectie;
g) si aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria

persoana;

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitétii lucratorilor;

1) si coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sau de activitate;

j) saisiinsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

k) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Obligatii/proceduri permanente:

- raspunde de arhivarea documentelor pe care le emite/genereaza sau primeste spre solutionare;

- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

= raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea
indatoririlor de serviciu;

- raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

- se ocupa permanent de studierea si aprofundarea actelor norma privind domeniul de activitate ;

- intocmeste si fomalizeaza procedurile specifice activitatii;

- respectd Codul etic si de conduité al functionarilor.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: consilier

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional: principal

4. Vechimea in specialitate necesard — minim 3 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interna

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Primar, Sef serviciu- economic

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele, serviciilt-:, directiile din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului oragului Salcea

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: compartimentele / serviciile institutiei

L 2. Sfera relationali externa
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la) cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Suceava, Administratia Finantelor Publice Suceava, Curtea
 de Conturi Suceava, Institufia Prefectului - judetul Suceava, etc. - ]
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu.

3. Limite de competent:
raspunde de legalitatea, oportunitatea, necesitatea si economicitatea cheltuielilor efectuate din

bugetul local sau alte surse;
- raspunde de aplicarea corecta a legislatiei in domeniul contabilitatii;
5 raspunde : de incasarea inregistrarea veniturilor si plata cheltuielilor de la bugetul local.

4.Delegarea de atributii si competenti:
Potrivit delegarii date de Primarul orasului Salcea.
Pe timpul concediului de odihna, concediul medical sau in alte situatii prevazute, va fi inlocuitd de unul

dintre functionarii din cadrul Serviciului Economic. ) -

Intocmit de : -
1 Numele si prenumele: Duduman Cezar — Iulius - N
2 Functia publica de cond iciu - economic
3.Semnétura:

4.Data intocmirii: 01.09.2
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele i prenumele:

| 2. Semnatyra: S
3. Data: - -
Contrasemneaza: - B

| 1. Numele si prenumele: Bel B
2. Functia: Primar

3. Semnatura:

4. Data: 01.09.2026
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