FISA POSTULUI:
(- Anexa nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 611/2008)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Primdria orasului Covasna Aprob 1)
Directia generala: Primar
Directia: economica
Serviciul: Financiar
Biroul / Compartimentul: Contabilitate

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: inspector

2. Nivelul postului : functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului?®)

1. Studii de specialitate: superioare

2. Perfectionari (SPECIAlIZAIT) . ..uiiririii i

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel)............coviiviinnnnn.
4. Limbi straine®) (necesitate si nivel*) de cuN0AStere)......ocvvviiiiiiiiiiiiiiic e

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- adaptabilitate
- asumarea responsabilitatii
- capacitatea de a rezolva problemele si dificultatile intervenite in activitatea curenta
- capacitate de implementare
- dorintd permanenta de perfectionare profesionala
- capacitate de a interpreta un volum mare de informatii
atitudine pozitiva fata de idei noi, inventivitate
- capacitate de planificare si de a actiona strategic
- aptitudinea de a transmite si recepta cu usurinta informatiile in scris si verbal
- capacitatea de a lucra independent
- capacitatea de a oferi sprijin informational, cu argumentare solida, justificata
corespunzator
- capacitate de indrumare
- cunoasterea si aplicarea reglementarilor specifice activitdtii curente
- respectarea Codului de conduita a functionarilor publici

6. Cerinte
] 00111l T

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale).....ooooviiiiiiii i

Atributiile postului®):
e Urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele bugetului de venituri si cheltuieli

e Efectuarea platilor fata de furnizori
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e Efectuarea virarilor de credite in cadrul aceluiasi capitol bugetar in baza Dispozitiei
Primarului

e Tinerea legaturii cu Trezoreria Covasna, Directia Generala a Finantelor Publice si cu
institutiile finantate din bugetul local

e Intocmirea rapoartelor, statisticilor

e Urmareste contul de executie, credite deschise, plati efectuate si disponibil

¢ Intocmeste notele contabile conform actelor contabile

o Intocmirea si prezentarea in termenele stabilite a ddrilor de seama contabile si statistice.

o Intocmirea rapoartelor lunare, trimestriale privind executarea bugetului si le prezintd
Directiei Generale Finante, Directiei Statistica

e Raspunde de intocmirea registrelor contabile

e este responsabila cu utilizarea sistemului de raportare Forexebug

e Pastreaza secretul fiscal asupra informatiilor pe care le detine

¢ Indeplinirea altor sarcini ce decurg din actele normative in vigoare

.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional” principal

4. Vechimea in specialitate necesara : 5 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: , sef serviciu, director executiv adjunct, director executiv, primar
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3. Limite de competenta?®).
4. Delegarea de atributii si competenta: in lipsa este inlocuit de:

1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

%) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

%) Daca este cazul.

*) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de

Xnon non

baza", "nivel mediu", "nivel avansat".



®) De exemplu: caladtorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii.

) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

Intocmit de®):

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere: director executiv adjunct

T <1 Y = 0=
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
B YY1 01 = U= TP

Contrasemneaza'?):

1. Numele si prenumele

2. Functia: director executiv

G T =1 0 Y = U= PP

9) Se intocmeste de conducdtorul compartimentului in care isi desfdsoara activitatea titularul postului.



