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2 Titlul functiei _ contabil - sef
' 3. Subdiviziunea structurala  primdria Zubresti

| 4. Codul functiei €61 _:1 5. Nivelul functiei de—e;ecut,ie____ B ___J
I 6_.Conducétorul direct-_p_rir;arul____: R Conducatorul ierarhic superior o ______|
' 8. Colaborarea interna-cu toti specialistii | 9. Colaborarea externa Trezoreria Teritoriala, Directia ]
| primariei | Generald Finante. Sectia economie i atragerea

| investitiilor

e

s ————
[ 10. Scopul general al functiei : :
Gestionarea evidentel contabile si utilizarea mijloacelor bugetare, intocmirea darilor de seama

| privind activitatea contabila |
Llieicillilide baza ale functiei - -
Sarcinile: Ponderea.% |
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| 1. Exercita evidenta mijloacelor banest, evidenta, integritatea $i utilizarea

| corectd a fondurilor fixe, a inventarului si a obiectelor de valoare micd si
| scurta durata din cadrul Primariel |

\

| 11.1, | Generalizeaza si intocmeste Tn termenii stabiliti darile de seama 50%
| (rimestriale si anuale privind executarea bueetului satesc si le raporteaza

\ | primarului pentru a fi prezentate Consiliului satesc si Directiel Generale |

| | Finante: |

e S ey

| 11.1.1. Intocmeste rapoarte privind executarea bugetului satului si le prezintd | |
Directiei Generale Finante; \ |

| 11,12 Asigurd examinarea la timp a demersurilor, propunerilor st reclamatiilor |

cetitenilor in problemele ce tin de evidenta si utilizarea mijloacelor financiare in \

| institutiile publice din localitate '

| 11.13 Analizeaza sl controleaza executarca devizelor de cheltuieli privind \

| mijloacele speciale si fondul special ale bugetului satului; | \
11.1.4 Studiaza sistematic legile, regulamentele, instructiunile, indicatiile metodice | |

| referitoare la evidenta contabild; |

| |

I—»—_'//——_/——‘-
| 11.2. 2. Tinerea Registrului  si ducerea evidentei contabile a investitiilor, | 20% |

| ‘ transferurilor sia mijloacelor transmise de la bugetele de toate nivelurile

|
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||1 12.1. intocmeste indicatiile de repartizare a soldului mijloacelor bugetului sdtesc. ~
1122 Participa sistematic la seminare de instruire privind aplicarea actelor normative ce tin de |
videnta contabild; | |
|11 2:3 intocmirea darilor de seama referitor la executarea bugetului satesc; | |
.24 intocmeste proiecte de decizii si dispozitii ce {in de bugetul satesc: | |

- '__ B
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|13 3.Evidenta documentelor banesti, evidenta, integritatea $i utilizarea 10% \
| | corecti a fondurilor fixe a inventarului si a obiectelor de valoare mica

|| siscurtd durati din cadrul primiriei - o \
|| 11.3.1 Perfectarea corecta a documentatiei referitoare la evidenta contabila ) |
| 11.3 2 _Participarea 1ajmentm‘icg:111ijLna£q1_ur_ﬁ._\e_r_‘-_i_ngtg@rz_ltigl jngg?irea |, -




listelor de iventariere

[1.4. | Evidenta autotransportului in priméarie 10%

11.4.1 Duce evidenta eliberarii foilor de parcurs cu intocmirea notei contabile nr.13

11.4.2 Perfectarea corectd a documentatiei referitoare la evidenta autotransportului

11.4.3 Efectuarea controalelor inoportune a benzinei aflata la persoanele cu rdspundere
materiald spre decontare

11.5 | Evidenta decontarii cu debitorii si creditorii privind plata bunurilor,

. lucrarilor si serviciilor pentru Primarie

11.5.1 Efectuiaza evidenta contractelor de achizitii a bunurilor, lucrérilor si serviciilor

pentru Primérie

11.5.2 Efectuieaza evidenta contractelor de achizitie a bunurilor, lucrarilor si serviciilor, 10%

cu inregistrarea acestora la Agentia Resurse Materiale, Achizitii Publice si Ajutoare

Umanitare;

11.5.3 Participa la dactilografierea si evidenta ordinelor de plata in Registru, vizarea lor

de citre persoanele de raspundere si prezentarea acestora la Trezoreria Teritoriala )
_12. Calificéri profesionale

12.1. Studii Superioare, de licenta sau echivalente din domeniul contabilitatii B

12.2. Experienta profesionald Minimum trei ani in domeniu

12.3. Cunostinte Cunoasterea legislatiei in domeniul ,Cunoasterea

Excel, Internet si alte programe

managementului, Cunostinte de operare la calculator: Word,

12.4. Abilitati de lucru cu informatia, analiza si sinteza, planificare, organizare,

echipa

luare de decizii, elaborare a documentelor, argumentare,
comunicare eficienta ,aplanare a situatiilor de conflict,lucru in

12.5. Atitudini/comportamente respect fati de oameni, spirit de Cinitiativa. creativitate,

flexibilitate, disciplind, responsabilitate, obiectivitate,rezistentd la
efort, tendin{a spre dezvoltare profesionald continua

atributiilor de serviciu;

4. Imputerniciri -face propuneri pentru imbunatétirea activitatii serviciului conform

15. Alte informatiiﬁ

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Cirlig Natalia Secretar al consiliului 7 j - .
; _ Ao/~ o6 o228
Vizatd de: : w
i Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data
functia publica
Manoli Maria Primar Lk CE.od- 4614

Adusa la ¢ rmmtlnta titularului functiei:
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