ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA PETELEA
PRIMARIA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: consilier I superior
2. Nivelul postului: de execufie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atribufiilor financiar -contabile

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licen(d in

specialitatea Contabilitate §i informaticd de gestiune -licentiat in stiinfe economice-)

2. Perfectionari/specializri: -.

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator PC (Word, Excel, Internet explorer) nivel
mediu

4. Limbi straine: nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: inifiativé, creativitate si implicare in activitate

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu

este cazul

b)

c)

d)
c)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

)

Atributii:

I. Atributii principale:

Intocmeste mpreund cu primarul comunei documentele necesare pentru aprobarea Bugetului
local, publica proiectul de buget, si intocmeste raportul explicativ pe care il prezintd Comisiei de
specialitate pentru avizare.

Pune la dispozifia primarului sau a Comisiei de specialitate toate datele contabile necesare pentru
intocmirea materialelor de sedintd de Consiliului local si participa la intocmirea materialelor de
specialitate.

Intocmeste repartizarea pe trimestre a Bugetului local, pe care il prezintd primarului si Comisiei
de specialitate.

Prezintd propuneri primarului cu privire la rectificarea Bugetului local ori de cite ori este
necesar, pentru a fi prezentaté aceasta propunere la sedintele Consiliului local.

Pastreaza si urmaregte respectarea contractelor cu diversi furnizori si corespondenta.

Intocmcste s1 Inainteazd, potrivit termenelor, situatiile statistice financiar-contabile.

Intocmeste si raspunde de statisticile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal la
toate capitolele bugetare.

Intocmeste documente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si propunerea plitilor atat in
numerar, cat si prin virament.

Intocmeste graficul de planificare a platilor.

Completeaza si conduce la zi evidentele contabile, a miscarilor bunurilor de inventar, verifica si
confruntd chitantierele eliberate.

Participd la inventarierea bunurilor apartinitoare si la casarea acestora conform actelor normative
in vigoare.

Vegheaza asupra respectirii disciplinei financiare la toate unitiile apartinitoare.

m) Intocmeste impreund cu primarul comunei $1 supune spre aprobare contul de executie al

n)

0)

bugetului de venituri si cheltuieli, deschiderile de credite, fondul de rulment, si imprumuturile.
Intocme$te darea de seamd privind executia bugetului; comunica actele de audit public intern.
Intocmeste documentele si graficul privind inventarierea anuala a patrimoniului public si privat,
s1 inventarierea valorilor materiale si banesti.




p)
q)
1)
s)

t)

b)
<)

d)
e)

2)

h)

i)

k)

Intocmeste sinteze, rapoarte, informari privind domeniul sdu de activitate.

Conduce evidenta contabild, cantitativ-valorica privind gestiunea materialelor, obiectelor de
inventar, alte valori, produse analitic si sintetic, verifica lunar conturile.

Intocmeste balantele de verificare si a bilantului contabil, conduce registrul jurnal si registrul
Cartea mare.

intocmeste lucrari, statistici si alte documente privind activitatea institutiilor de Invatimant,
cultura, sanétate, culte, asistentd sociald si sport;

Intocmeste lucrdri privind evidenta tehnico-materiald, tine evidenfa consumului de energie,
combustibil si alte cheltuieli de intretinere a bunurilor din domeniul public si privat.

Intocmeste referate, rapoarte sau alte documente cu privire la stabilirea salariului de incadrare, la
stabilirea functiilor publice sau contractuale in cazul promovérii angajatilor, la calcularea si plata
anumitor drepturi salariale restante, precum si cu privire la suspendarea raporturilor de
muncd/contractului de munca a angajatilor.

Intocmeste impreund cu primarul comunei strategii, prognoze, programe de dezvoltare a
localitétii; lucrari si alte documente privind parteneriatul cu organizatiile guvernamentale si
neguvernamentale;

Intocmeste si comunici situatiile privind finantarea unor lucrari din fonduri interne sau extene,
tine evidenta acestora si a contractelor si proceselor-verbale de receptie privind investitiile si alte
lucrari de Intretinere.

indeplineste activitatea de control financiar preventiv pentru operafiunile financiar-contabile ale
institutiei

I1. Alte atributii:

Duce la indeplinire atributiile privind achizitiile publice impreund cu persoanele desemnate prin
dispozitia primarului; face parte din Comisia de evaluare in vederea atribuirii contractelor si
participd la recepfionarea lucrdrilor §i a altor investitii si lucriri de Intretinere. Pastreaza dosarul
cu documentele privind organizarea licitatiilor, adjudecarea executiei lucrarilor.

Opereaza pe calculator programele proprii specifice activititii bugetar-contabile.

Analizeazd, Intocmeste rdspunsuri sau supune pentru aprobare solufionarea cererilor,
reclamatiilor si sesizérilor din domeniul siu de activitate;

Elibereazd adeverinte, certificate la cererea salariatilor; Pastreaza registrul unic de control;
Depune la organele in drept, lunar sau ori de cdte ori este solicitat, documentele, situatiile,
rapoartele, borderourile etc. prevdzute in legile(actele normative) speciale pentru indeplinirea
atributiilor;

Raspunde de iIntocmirea si transmiterea tuturor documentelor, situatiilor, rapoartelor etc. in
vederea indeplinirii atributiilor; rdspunde de conducerea corecti si la zi a registrelor ce revin in
competenta sa.

Réspunde pentru arhivarea actelor pe care le intocmeste si care revin in sarcina sa si face parte
din comisia de selectionare a documentelor din cadrul Primdriei Petelea;.

Urmdreste si aplica in permanenta legislatia in domeniul siu de activitate;

Pentru indeplinirea atribufiilor de serviciu intocmeste expuneri de motive, referate, rapoarte,
dupa caz, s1 proiectul dispozitiei/ hotarérii, pe care le prezintd primarului.

Duce la indeplinire orice alte atributii stabilite prin legi (acte normative) speciale, precum si prin
Legea nr.82/1991-republicatd-, Legea nr.273/2006- cu modificirile ulterioare-, prin Decretul
nr.209/1976-cu modificérile ulterioare- si Legea nr.22/1969-cu modificarile ulterioare-, O.U.G.
nr.64/2007- cu modificirile ulterioare-, Ordinul nr.522/2003- cu modificirile ulterioare-, alte
atributii stabilite prin dispozitia primarului i hotdrarea Consiliului Local Petelea in conditii
legale, precum si prevederile art.24-32 din Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului i al serviciilor auxiliare a Consiliului Local Petelea.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: consilier
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: superior
4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani
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Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de primar
- superior pentru —
b) Relatii funcfionale: cu personalul din cadrul Primériei si Consiliul Local Petelea
c) Relatii de control: evidentiate in mod expres in actele normative in vigoare
d) Relatii de reprezentare: cu organele de specialitate
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institufii publice: D.G.F.P. Mures, A.F.P. Reghin, Institutia Prefectului
jud. Mures, Consiliul Judetean Mures, precum si alte organe de specialitate
b) cu organizatii internationale: —
¢) cu persoane juridice private: —
3. Limite de competentd: potrivit atributiilor si actelor normativ in vigoare
4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul







ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA PETELEA
PRIMARIA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: consilier I asistent
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: fndeplinirea atribufiilor financiar -contabile

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licen{d in

specialitatea Contabilitate i informaticd de gestiune -licenfiat in stiinte economice-)

2. Perfectionari/specializari: -.

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator PC (Word, Excel, Internet explorer) nivel
mediu

4. Limbi strdine: nu este cazul

5.Abilitégi, calitafi si aptitudini necesare: initiativa, creativitate si implicare in activitate

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7.Competenta manageriald(cunostinte de management, calitafi i aptitudini manageriale): nu

este cazul

Atributii:

I. Atributii principale:

intocmeste Impreund cu primarul comunei documentele necesare pentru aprobarea Bugetului
local, publicd proiectul de buget, si intocmeste raportul explicativ pe care il prezinta Comisiei de
specialitate pentru avizare.

Pune la dispozifia primarului sau a Comisiei de specialitate toate datele contabile necesare pentru
Intocmirea materialelor de sedintd de Consiliului local si participa la intocmirea materialelor de
specialitate.

intocmeste repartizarea pe trimestre a Bugetului local, pe care il prezinti primarului si Comisiei
de specialitate.

Prezintd propuneri primarului cu privire la rectificarea Bugetului local ori de céte ori este
necesar, pentru a fi prezentata aceastd propunere la sedintele Consiliului local.

Péstreaza $1 urmdéreste respectarea contractelor cu diversi furnizori si corespondenta.

Intocmeste $1 Inainteazd, potrivit termenelor, situatiile statistice financiar-contabile.

Intocmeste si raspunde de statisticile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal la
toate capitolele bugetare.

Intocmeste documente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si propunerea plitilor atat in
numerar, cét si prin virament.

intocmeste graficul de planificare a platilor.

Completeaza si conduce la zi evideniele contabile, a miscarilor bunurilor de inventar, verifica si
confruntd chitantierele eliberate.

Participd la inventarierea bunurilor apartindtoare si la casarea acestora conform actelor normative
in vigoare.

Vegheaza asupra respectirii disciplinei financiare la toate unititile apartinitoare.

Intocmeste impreund cu primarul comunei si supune spre aprobare contul de executie al
bugetului de venituri si cheltuieli, deschiderile de credite, fondul de rulment, si imprumuturile.
Intocmeste darea de seama privind executia bugetului; comunica actele de audit public intern.
Intocmeste documentele si graficul privind inventarierea anuald a patrimoniului public si privat,
sl inventarierea valorilor materiale si binesti.
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p)
Q)
1)
s)

t)

2
h)

Intocmeste sinteze, rapoarte, informéri privind domeniul sau de activitate.

Conduce evidenta contabild, cantitativ-valorica privind gestiunea materialelor, obiectelor de
inventar, alte valori, produse analitic i sintetic, verifici lunar conturile.

intocmeste balantele de verificare si a bilanfului contabil, conduce registrul jurnal si registrul
Cartea mare.

Intocmeste lucrdr, statistici si alte documente privind activitatea institutiilor de invdtamant,
culturd, sindtate, culte, asistenta sociala si sport;

Intocmeste lucrdri privind evidenta tehnico-materiald, tine evidenta consumului de energie,
combustibil si alte cheltuieli de intretinere a bunurilor din domeniul public si privat.

Intocmeste referate, rapoarte sau alte documente cu privire la stabilirea salariului de incadrare, la
stabilirea functiilor publice sau contractuale in cazul promovarii angajatilor, la calcularea si plata
anumitor drepturi salariale restante, precum si cu privire la suspendarea raporturilor de
muncd/contractului de munci a angajatilor.

Intocmeste impreund cu primarul comunei strategii, prognoze, programe de dezvoltare a
localitdgii; lucrdri si alte documente privind parteneriatul cu organizatiile guvernamentale si
neguvernamentale;

intocmeste si comunici situatiile privind finantarea unor lucrari din fonduri interne sau extene,
fine evidenfa acestora si a contractelor si proceselor-verbale de receptie privind investitiile si alte
lucrari de intretinere.

I1. Alte atributii:

Opereaza pe calculator programele proprii specifice activitatii bugetar-contabile.

Analizeazd, fintocmeste rdspunsuri sau supune pentru aprobare solutionarea cererilor,
reclamatiilor si sesizérilor din domeniul siu de activitate;

Elibereaza adeverinte, certificate la cererea salariatilor; Pastreazi registrul unic de control;
Depune la organele in drept, lunar sau ori de cdte ori este solicitat, documentele, situatiile,
rapoartele, borderourile etc. prevazute in legile (actele normative) speciale pentru indeplinirea
atributiilor;

Raspunde de intocmirea si transmiterea tuturor documentelor, situatiilor, rapoartelor etc. in
vederea indeplinirii atributiilor; raspunde de conducerea corecta si la zi a registrelor ce revin in
competenta sa.

Riaspunde pentru arhivarea actelor pe care le intocmeste si care revin in sarcina sa.

Urmireste si aplicd In permanentd legislatia in domeniul s#u de activitate;

Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu intocmeste expuneri de motive, referate, rapoarte,
dupi caz, si proiectul dispozitiei/ hotarérii, pe care le prezinti primarului.

Duce la indeplinire orice alte atributii stabilite prin legi (acte normative) speciale, precum si prin
Legea nr.82/1991-republicatd-, Legea nr.273/2006- cu modificarile ulterioare-, prin Decretul
nr.209/1976-cu modificarile ulterioare- 1 Legea nr.22/1969-cu modificarile ulterioare-, O.U.G.
nr.64/2007- cu modificarile ulterioare-, Ordinul nr.522/2003- cu modificirile ulterioare-, alte
atributii stabilite prin dispozitia primarului i hotararea Consiliului Local Petelea in conditii
legale, precum si prevederile art.24-32 din Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor auxiliare a Consiliului Local Petelea.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: consilier
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: asistent
4. Vechimea in specialitate necesara: minim I an

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de primar

- superior pentru —



b) Relatii funcfionale: cu personalul din cadrul Primiriei si Consiliul Local Petelea
c) Relafii de control: evidentiate in mod expres in actele normative in vigoare
d) Relatii de reprezentare: cu organele de specialitate
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritai si institufii publice: D.G.F.P. Mures, A.F.P. Reghin, Institutia Prefectului
jud. Mures, Consiliul Judetean Mures, precum si alte organe de specialitate
b) cu organizafii internationale: —
¢) cu persoane juridice private: —
3. Limite de competenta: potrivit atributiilor si actelor normativ in vigoare
4. Delegarea de atributii §i competenta: nu este cazul







ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA PETELEA
PRIMARIA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: referent 11l debutant
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor privind fondul funciar

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:- studii medii liceale absolvite cu diplomi de bacalaureat.

2. Perfectionari/specializéri: -.

3. Cunostinfe de operare/programare pe caleulator PC ( Word, Excel, Internet explorer) nivel mediu
4. Limbi strdine: nu este cazul

5. Abilitai, calitafi si aptitudini necesare: initiativa, creativitate i implicare in activitate

6. Cerinte specifice: Disponibilitate la deplasare in teren

7. Competenl;a managerialé (cunostinte de management, calitaii si aptitudini manageriale): nu este cazul

Atributii:

a)
b)

<)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)

k)
D

a)
b)

¢)
d)
€)
1)

g

h)

i)

Primeste, evidenfiaza in registrul special si distribuie conform legii titlurile de proprietate si
raspunde pentru pastrarea celor nepredate, evidentiaza aceste titluri in Registrele agricole;
Participa la sedintele, lucrdrile Comisiei locale de fond funciar,

asigurd asistentd tehnicd pentru aplicarea prevederilor legii fondului funciar,

intocmeste situatiile de fond funciar,

participd la punerea in posesie si Intocmeste figsele de punere in posesie;

gestioneazd 1 fine evidenta anexelor validate la legile fondului funciar, a figelor de punere in
posesie, §i a planurilor parcelare, cadastrale;

Tine evidenta contractelor de inchiriere §i concesionare a terenurilor agricole;

fine evidenta contractelor de arendare, le verifica si le vizeaza impreund cu primarul comunei, si
le Inregistreaza.

Intocmeste si {ine evidenta cadastrala, folosirea terenurilor agricole si evidenta lucrarilor de
imbunétatiri funciare,

Intocmeste si raspunde pentru punerea in valoare a pajistilor, pentru mésurile si actiunile tehnice
si de amenajdri pastorale, pentru masurile i actiunile organizatorice;

Vizeaza proiectele de punere In valoare a suprafetelor de pajisti.

indeplineste si raspunde de accesul la baza de date a titlurilor de proprietate (DDAPT);

Alte atributii:

Face parte din comisia de inventariere a bunurilor;

este membru in comisia comunald Petelea pentru recensdmantul populatiei si al locuintelor si
pentru recensdméntul general agricol;

Face parte din comisia pentru identificarea si inventarierea terenurilor din domeniul privat al
comunei Petelea, situate in intravilanul comunei Petelea, care sunt disponibile si libere de
sarcini;

este membru in comisia internd pentru Legea nr.10/2001;

Indeplineste si raspunde de atributiile privind imbunatatirile funciare si cadastru.

Analizeazd, intocmeste rdspunsuri sau supune pentru aprobare solufionarea cererilor,
reclamatiilor si sesizérilor din domeniul siu de activitate.

pentru indeplinirea atributiilor de serviciu intocmeste expuneri de motive, referate, rapoarte,
dupi caz, si proiectul dispozitiei/ hotarérii, pe care le prezinta primarului.

Depune la organele in drept, lunar sau ori de cdte ori este solicitat, documentele, situatiile,
rapoartele, borderourile etc. prevdzute in legile(actele normative) speciale pentru indeplinirea
atributiilor;

Raspunde de Intocmirea si transmiterea oricaror altor documente, situatii, rapoarte etc. in vederea
indeplinirii atributiilor; raspunde de conducerea corecta si la zi a registrelor ce revin in competenta sa.
Réspunde pentru arhivarea actelor pe care le intocmeste si care revin in sarcina sa
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k) Urmireste si aplicd in permanenta legislatia in domeniul siu de activitate;
1) Duce la indeplinire orice alte atributii stabilite prin legi (acte normative) speciale.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: referent
2. Clasa: III
3. Gradul profesional: debutant
4. Vechimea in specialitate necesara: -

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de primar (potrivit organigramei)
- superior potrivit organigramei

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Primériei si Consiliul Local Petelea

¢) Relatii de control: evidentiate in mod expres in actele normative in vigoare, la gospodiriile

populatiei si unitatile agricole si zootehnice

d) Relatii de reprezentare: cu organele de specialitate in limita atributiilor.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice: Institufia Prefectului Judetul Mures, Consiliul Judetean

Mureg, O.C.P.I. Mures, alte institutii de specialitate
b) cu organizatii internationale: —
¢) cu persoane juridice private: in domeniu.
3. Limite de competenta: potrivit atributiilor si actelor normativ in vigoare
4. Delegarea de atributii $i competenti: nu este cazul

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Moldovan Mihai
2. Functia publica de conducere: secretar
3. Semnétura ................
4. Data Intocmirii: 10.03.2020

Luat la cunostinté de citre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
2. Data: 10.03.2020
3. Semnatura ..........ecuue.

Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere: viceprimar
3.Semnadtura .....cccovveeivennnenn.
4.Data: 10.03.2020





