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BIROUL BUGET-CONTABILITATE
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FISA POSTULUI

Nr. 13

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT

2. Nivelul postului : EXECUTIE

3. Scopul principal al postului : Tine evidenta contabila in conformitate cu prevederile Legii 82/ 1991, Legii
273/2006 si normele specifice M.F

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplomd de licenti sau echivalenta:
in stiinte economice , Management ( domeniul de licenta), Management (specializarea)

Atributiile postului:

Tine evidenta contabila in conformitate cu prevederile Legii 82/ 1991, Legii 273/2006 si normele
specifice M.F. pentru care asigura urmatoarele activitati:

- intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si analitice si urmareste concordanta
acestora,

- verifica continutul soldurilor, astfel incit acestea sa reflecte operatiunile reale efectuate si inregistrate in
contabilitate pe baza de documente justificative conform normelor metodologice si instructiunilor de aplicare a
planului de conturi;

- furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei bugetare, cat si a altor
raportari statistice;

- verifica soldul scriptic cu soldul faptic al inventarierii anuale a patrimoniului si stabilirea diferentelor
(plusuri si minusuri) rezultate in urma acesteia;

- intocmeste lunar registrul vanzari, cumparari cu inscrierea rulajelor debitoare si creditoare;

- inregistreaza veniturile, pe baza actelor justificative, pe capitole, subcapitole, aliniate ale clasificatiei
bugetare, atat functional cat si economic;

- urmareste evidenta Incasdrilor si restituirea garantiilor de licitatii;

- intocmirea ordinelor de plata, inregistreaza in contabilitate veniturile bugetului local,

- tine evidenta analitica a mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori, furnizori, a cheltuielior
curente pe alineate, subcapitole si capitole;

- asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza Inregistrarilor
contabile;

- primeste si verifica extrasele de cont ale veniturilor de la Trezorerie cu documentele insotitoare privind
migcarea corecta si exactitatea datelor Inscrise in extrase cu cele din documentele insotitoare;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte normative in
domeniul economico — financiar;

- intocmeste si depune declaratiile de TV A si a celorlalte declaratii si raportari prevazute de lege, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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- intocmeste, transmite §i urmareste lunar si trimestrial raportarile periodice fata de ANAF, MFP si in
aplicatia FOREXEBUG;

- asigura transmiterea tuturor datelor solicitate prin aplicatia CAB (control angajamente bugetare) in
Forexebug;

- intocmeste propunerile de angajare, angajamentele bugetare individuale si ordonantarile de platd pentru
plata bunurilor si serviciilor;

- intocmeste documentele legale de lichidare a cheltuielilor aparatului propriu conform prevederilor legale in
vigoare;

- centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale, trimestriale pentru ordonatorii
tertiari de credite;

- intocmirea si verificarea situatiilor financiare anuale, trimestriale pentru unitatea administrativ teritoriala

- raporteaza executia bugetara;

- elaboreaza proiectului de buget de venituri si cheltuieli (anual, la fiecare fiecare rectificare si in perspectiva
pentru urmatorii patru ani);

- intocmirea dupa fiecare rectificare a bugetului inregistrarea in sistemul forexebug;

- asigura lunar deschiderile de credite bugetare aferente actiunilor finantate din bugetul propriu, vizeaza si
urmareste incadrarea platilor in limita creditelor aprobate;

- in situatia in care colegii de birou sunt in concediu de odihna sau alte situatii neprevazute, preia si atributiile
acestora,

- intocmeste ordinele de plata;

- verificarea lunara a balantei, a conturilor de plati si cheltuielilor materiale, personale si capitale;

- verificarea inchiderii platilor cu cheltuielile, acolo unde este cazul;

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda cerintelor
privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea cheltuielilor bugetare — se organizeaza pe clasificatia bugetara (cap.,subcap., art.,alin.);

- contabilitatea conturilor 1n afara bilantului (angajamente, lichidari, ordonantari si plati );

- intocmeste lunar registrul jurnal cu inscrierea rulajelor debitoare si creditoare;

- inregistreaza justificarea ordinelor de deplasare, primite de salariatii unitatii;

- gstioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea acestora;

- intocmeste proceduri proprii de lucru pentru activitatile cuprinse in fisa postului, cat si actualizarea acestora
conform modificarilor legislative 1n vigoare;

- colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivelor generale ale
nstitutiei;

- urmareste aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul de activitate desfasurat;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de seful de birou, seful de serviciu
sau ordonatorului principal de credite pentru domeniul sau de activitate
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