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A) ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI SI BIBLIOGRAFIA
Pentru functia de Inspector, clasa I, grad profesional superior in cadrul Compartimentului
financiar contabil, impozite, taxe, achizitii publice si resurse umane, din aparatul de specialitate
al primarului comunei Viziru, judetul Braila, ID post: 70602

Atributiile postului:

Intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite proiectele de buget local;

Asigura incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a incasarilor si platilor ce se deruleaza prin
Trezorerie, inregistrand in evidentele contabile operatiunilor ce se impun;

Face propuneri fundamentate legal si financiar privind rectificarea bugetului local.

Intocmeste proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate cu continut economico-financiar, sustine in sedintele
comisiilor de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere si raspunde interpelarilor
consilierilor locali.

Exercita atributiile prevazute in legatura cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si platile cheltuielilor bugetare
precum si evidenta si raportarea angajamentelor legale.

Coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli;
Intocmeste fisele conturilor contabile, analitice si sintetice.

Conduce contabilizarea activitatilor administratiei publice locale, intocmeste situatii lunare si déri de seama
trimestriale;

Raéspunde de utilizarea corecta a creditelor bugetare;
Tine legatura si colaboreaza cu auditorul intern;

Participa la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea acestuia pe parcursul
anului;

Urmareste executia bugetara (executia de casa prin trezorerie) si informeaza operativ ordonatorul principal de
credite;

Intocmeste detalierile bugetare pe capitole, subcapitole si articole bugetare.

Propune consiliului local virari de credite bugetare de la un capitol la altul al bugetului local pe parcursul
executiei bugetare;

Propune ordonatorului de credite virari de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol;

Propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetul local in functie de termenele legale de
incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor;

Propune repartizarea creditelor bugetare aprobate prin bugetul local pentru unitatile ierarhic inferioare in raport

Prezintd propuneri de finantare (cheltuieli curente si de capital) pentru institutiile si serviciile publice de interes
local conform proiectelor de buget;

Propune consiliului local modul de utilizare a excedentului anual;

Réspunde de administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de eficienta si
conform prevederilor legale;

Prezintd optiuni si prioritati in aprobarea si efectuarea cheltuielilor publice locale;

Organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezinta la termen bilantul contabil si darile de seama periodice a
conturilor de executie bugetara;

Angajeaza Primaria prin semnatura, alaturi de conducatorul Primariei, in toate operatiunile de patrimoniu si
raspunde de legalitatea acestora.

Raéspunde de masuri pentru aplicarea strict a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia si pastrarea
documentelor cu regim special;

Urmareste reducerea cheltuielilor bugetare conform prevederilor legale;

Intocmeste si verifica la Trezorerie cererile de admitere la finantare a obiectivelor de investitii si celelalte anexe
prevazute in metodologia elaborate de MFP.

Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor si a hotdrarilor consiliului local care prevad sarcini de natura
economica;

Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului;
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Raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul aparatului de
specialitate al primarului; pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care
il intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea;

Organizeaza si participa la Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil.
Introducerea datelor centralizate in programele informatice pe care le detine institutia.
Implementeaza procedurile contabile cu ajutorul programului informatic;

Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate.

Elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducere, organe de control si alte institutii
abilitate.

Asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire.
Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia cunostiinta in

exercitarea atributiilor sale;

® Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autoritatii
publice locale;
Bibliografie:

e Constitutia Romaniei, republicata,

e Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;

® Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile §i completéarile ulterioare;

® Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

® [egeanr. 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

® Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si organizarea,
evidenta si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare.

® Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata;

® [egeanr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

® [ege-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

® Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Nota: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere toate republicirile,
modificarile si completarile intervenite pina la data depunerii dosarelor de concurs.

Tematica

®  Drepturi, libertati si indatoriri fundamentale;

® Autoritatile publice - Administratia publica locala;

e  Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si
evidenta personalului platit din fonduri publice — Dispozitii generale; Statutul functionarilor publici;

® Norme privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale
omului, prevenirii §i combaterii incitarii la ura si discriminare;

® Organizarea si conducerea contabilitatii

® Registrele de contabilitate

e  Situatii financiare

e (Contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor publice

® Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice

® Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
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® Obiectivele generale ale controlului intern

® Obligatiile conducatorului entitatii publice in domeniul controlului intern/managerial; cerintele
controlului intern/managerial

®  Obiectul controlului financiar preventive
® Viza de control financiar preventiv propriu

Autorizarea efectuarii unor operatiuni pentru care se refuza
viza de control financiar preventiv

Contractul individual de munca

Timpul de munca si timpul de odihna

Salarizarea

Formarea profesionala

Conflictele de munca

Principiile sistemului de salarizare

Alte drepturi salariale, Sporuri

Organizarea carierei functionarilor publici

Organizarea concursului de recrutare a functionarilor publici
Desfasurarea concursului de recrutare

Dezvoltarea carierei functionarilor publici

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici.

) PRIMAR,
MACRINEANU ANA-CORNELIA
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