ROMANIA

JUDETUL BACAU
COMUNA FARAOANI
PRIMAR

DISPOZITIE

Privind incadrarea d-rei Toma Alina, in functia publica de executie,
Inspector, Clasa |,grad profesional Asistent,clasa 27 de salarizare in
Compartimentul cheltuieli si achizitii publice din aparatul de
specialitate al primarului comunei Faraoani, judetul Bacau

Primarul comunei Faraoani, judetul Bacau ;

Avand in vedere:

- Raportul final al concursului de ocupare a functiei publice de executie Inspector, clasa |,
grad profesional Asistent in Compartimentul cheltuieli si achizitii publice din aparatul de
specialitate al primarului comunei Faraoani, inregistrat sub nr.3018/18.04.2016;

- Referatul d-rei Roca Emiliana, Inspector in Compartimentul cheltuieli si achizitii publice,
inregistrat sub nr.3091/20.04.2016;

Vazand prevederile :

- Art.57si art.62, alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2) cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr.284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

- OUG nr.57/2015 privind salarizarea personalului platit din foduri publice in anul 2016, prorogarea
unor termene precum si unele masuri fiscal-bugetare;

In temeiul art.68, alin.(1) si art.115 alin.(2) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, emit urmatoarea,

DISPOZITIE:

ART.1.(1) Incepand cu data de 01 MAI 2016, se incadreaza d-ra Toma Alina, in functia publica de
executie, Inspector, Clasa |, grad profesional Asistent, clasa 27 de salarizare, in Compartimentul cheltuieli
si achizitii publice din aparatul de specialitate al primarului comunei Faraoani, pe durata nedeterminata,
cu un salariu de baza lunar 1.294 lei. Angajata va beneficia de spor pentru conditii vatamatoare conform
legii.

(2) Fisa postului aferenta acestei functii publice face parte integranta din prezenta dispozitie.
ART.2. Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului, judetul Bacau, ANFP, persoanei
nominalizate si va fi adusa la cunostinta publica in conditiile legii.
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Denumirea postului: INSPECTOR

Identificarea functiei publice: - DE EXECUTIE

Clasa: |

Gradul profesional: DEBUTANT

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE ECONOMICE

Cunostinte de operare programe pe calculator: cunostinte medii;

Abilitdt, calititi si aptitudini necesare — aptitudini de conducere (organizatorice, spirit de observare,
gasire de solutii optime n conditii de stres), preocupare pentru pregatirea profesionald, asumarea
responsabilititilor, initiativa, creativitate;

Cerinte specifice: confidentialitate.

Atribufii:
In domeniul evidenta cheltuielilor si analizi bugetara
1. Organizeazd si coordoneazd actiuneca de elaborare a proiectului bugetului propriu si al

10.
1.

12

13.
14.

activititilor din subordinea Consiliului local Faraoani;

Organizeazd si coordoneaza lucririle privind fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli pentru anul urmator si proiectia acestuia pe urmdtorii doi ani;

Centralizeazd propunerile comisiilor locale, cele primite de la compartimentele din subordine
(culturd, invatamant) pentru fundamentarea bugetelor proprii;

Analizeazd si verificd impozitele si taxele locale in vederea stabilirii veniturilor la bugetul local;
Coordoneaza activitatea de fundamentare si justificare a sumelor primite de la alte bugete,
subventii si transferuri;

Coordoneazd activitatea de decontare a cheltuielilor pentru lucrdrile efectuate din fondurile
alocate bugetului propriu;

Urmireste executia bugetului propriu, rectificarea acestuia, pe parcursul anului bugetar, n
conditii de echilibru bugetar;

Verificd si analizeaza balanta de verificare atét cea sinteticd cit si cea a soldurilor;

Propune deschiderea si retragerea de credite lunare si intocmeste documentatia in vederea
deschiderii finantérii;

Verificd introducerea tuturor operatiunilor contabile lunare in fisele de cont;

intocmirea lunara a balantei, a conturilor de plati si cheltuielilor de personal, materiale,
transferuri, etc.:

. Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale si face raportarile necesare;

i
Intocmirea lunard, trimestriald si anuald a executiei bugetare cat si a altor raportiri statistice;
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Inregistrarea operatiunilor contabile in fisele de cont;



15. Operarea in calculator a tuturor inregistrarilor contabile efectuate;

16. Urmarirea si verificarea viramentelor bancare;

17. Urmarirea si verificarea registrului de casé;

18. Verificarea lunard a soldurilor conturilor de salarii din balanta de verificare;

19. Verificarea conturilor si inchiderea acestora la finele anului;

20. Verificarea si urmdrirea listelor de investitii;

21. Verificd documentele de plata si urmareste primirea la timp a extraselor de cont;

22. Verificd si urmireste activitdtile autofinantate, atat a veniturilor cét si a cheltuielilor;

23. Indeplineste si alte atributii stabilite in scris de catre primar sau incredintate de consiliul local;
24. Realizeaza activitdti in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice:.

in domeniul financiar-contabil
1. Exercitd controlul cheltuielilor sub aspectul realitatii, legalitatii si incadrarii in prevederile
bugetare;
2. Organizeaza si conduce contabilitatea in partida dubla a aparatului propriu, activitatii de protctie
civild, invatamant, culturd, dezvoltare si servicii;
3. Administreaza resursele financiare pe parcursul executiei bugetare, in conditii de eficienta.

in domeniul veniturilor

1. Organizeaza si coordoneazd actiunea de elaborare a proiectului de buget propriu de venituri al
comunei Faraoani prin stabilirea impozitelor si taxelor, ritmul de incasare i modul de urmarire;

2. Organizeaza si coordoneaza lucrdrile privind fundamentarea proiectului bugetului de venituri
pentru anul urmator si proiectia acestuia pe urmatorii doi ani;

3. Organizeaza si coordoneaza activitatea de realizare a veniturilor;

4. Verificd modul de urmarire si ritmul incasarilor in vederea angajarii cheltuielilor;

5. LEfectueaza controlul gestionar;

6. Inregistreaza in evidenta contabila informatiile privind veniturile numai in baza informatiilor
analitice primite de la operatorul de rol si agentul fiscal;

7. Efectueaza reconcilierea datelor fiscale cu cele contabile;

8. Colaboreazi cu institutiile ce efectueaza executarea silitd, precum si cu persoanele cu atributii in
acest sens;

9. Intocmeste documente pentru sustinerea proiectelor de hotarari;

10. Mentine arhiva n stare de functionalitate.

in domeniul administrativ

1. Primeste de la persoana responsabila cu achizitii fundamentarea achizitionarii de bunuri
administrativ-gospodaresti, mijloace fixe, obiecte de inventar necesare bunei functiondri a
aparatului propriu si a celorlalte activitati din subordinea Consiliului local;

2. Coordoneaza activitatea de achizitii prin deschiderea de credite, prezentarea listelor de investitii
si a cererilor de finantare la Trezoreria statului;

3. Asigurd realizarea programului de dezvoltare a comunitatii, prin realizarea investitiilor aprobate
de Consiliul local.

Limite de competentd: face propuneri cu privire la activitatea care depdseste limitele de

competenta ale postului;

Delegarea de atributii: in caz de absentd motivatd din institutic mai mult de 5 zile sau in timpul

efectudrii concediului de odihna, atributiile vor fi preluate de un functionar public stabilit de catre

conducatorul institutiei.



Sfera relationala:

Intern:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonata fata de Primarul comunei Faraoani
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul aparatului de specialitate a primarului;
¢) Relatii de control: conform regulamentului de organizare si functionare a institutiei si
conform dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducatorul institutiei.

Extern:

a) Cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducatorul institutiei pe baza
delegatiei, ordinului de deplasare sau a legitimatiei;

b) Cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducatorul institutieci pe baza
delegatiei, ordinului de deplasare sau a legitimatiei;

¢) Cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducatorul institutiei pe baza
delegatiei, ordinului de deplasare sau a legitimatiei.
Dupa expirarea anului in curs dosarele apartindnd acestui compartiment vor fi snuruite,
sigilate, numerotate si predate pe baza de proces-verbal la arhiva unitatii.

[ntocmit de:
Numele si prenumele: Ciuraru Pal Cristina
Functia publicd de conducere: administrator public

Semnitura: O (

Data intocmirii: ....¢ VN

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului: TOMA ALINA

Semnatura: of ol . A0/ (







