DIRECTIA GENERALA DE IMPOZITE $I TAXE LOCALE A SECTORULUL I
SERVICIULCONTABILITATE SIACHIZITIN PUBLICE

FISA POSTULUI
NIl

Informatii generale privind postul |
I. Denumirea postului: INSPECTOR SUPERIOR {
2. Nivelul postului: EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: EVIDENTA OPERATIUNILOR FINANCIAR-CONTABILE

1. Studii de specialitate: Studii superioare de lungd duratd. absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta. in domeniul studiilor
ceonomice/administrative

2. Perfectiondrt (specializari) : -

Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel) : mediu/nu este cazul

Limbi straine (neeesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

E 5. Abilitagi. calitai si aptitudini necesare: organizare. rabdare. atentic la detalii. obicctiv. bun comunicator. informat. flexibil

i 6. Cerine specifice: disponibilitate pentru lucrul in program prelungit

7. Competenta manageriald (cunostinge de management. calitigi si aptitudini manageriale): nu este cazul

Atributiile postului:

I urmareste si verifica ca sumele propuse pentru pliti sa s incadreze in nivelul angajamentelor bugetare i angajamentelor legale.
corespunzator bugetului aprobat:

2. intoemeste note contabile conform documentelor justificative. veritica corectitudinea soldului si rulajelor din fisa contului. verifica
dacd operatiunile din fisa contului se regisese in balanta de veriticare pentru conturile din grupa 40 Furnizori §i conturi asimilate ™
grupa 41 L Cliengi §i conturi asimilate™” . grupa 46 . Debitori gi creditori diversi, debitori §i creditori ai bugetelor™:

3. intoemeste note contabile conform documentelor justiticative. verifica corectitudinea soldului si rulajelor din fisa contului. verifica
daca operatiunile din fisa contului se regasese in balanta de verificare pentru conturile din grupa 535 .Disponibil din fonduri cu
destinatie speciala™ . din grupa 60, Cheltuieli privind stocurile ', din grupa 61 . Chelwieli cu lucrarile si serviciile executate dv
terti . grupa 62 . Cheltiieli cu alte servicii executate de terfi’ . grupa 65 .. Alte cheltuieli operagionale . grupa 66 .. Cheluieli
financiare . grupa 67 .. Alte cheltuieli finangate din buget ™"

4. intoemeste note contabile conform documentelor justificative, verifica corectitudinea soldului si rulajelor din fisa contului. verilica
daca operatiunile din isa contului se regasese n balanta de verificare pentru contul 302 ~Materiale consumabile ™, contul 381..
Viramente interne "'

= e

5. intoemeste note contabile conform documentelor justificative. verificd corectitudinea soldului si rulajelor din fisa contului. verifica
daca operatiunile din fisa contului se regasesc in balanta de verificare pentru conturile din grupa 42 = Personal si conturi asimilare™. din
erupa 64 “Cheltuieli cu personalul™:

6. inregistreaza incasarile si platile in programul de evidenta contabild pentru operatiunile evidentiale in extrasele de cont pentru liccare
alineat bugetar aprobat:

7. intocmeste si trasmite situatia indicatorilor din bilant. nota explicativa a diferentelor si situatia platilor restante:

8. intoemeste §i transmite planiticarca decadala a sumelor necesare pentru platile electuate de institutie:

9. verificd. inregistreazd si transmite instiintarile de platd pentru utilitatile consumate in calitate de titular de contract conform
conventiilor incheiate cu alte entitagi:

10 intoemeste figele pentru operagiuni bugetare pentru ficcare alineat la titlurile la care s-au aprobat sume in bugetul de chelieli
evidentiind deschiderile de credite. platile si cheltuielile:

11, intocmeste situatia privind executia bugetara centralizati: lunar. trimestrial. anual conform fiselor bugetare la titlurile la care sau
aprobat sume in bugetul de cheltuieli evidentiind deschiderile de eredite. platile si cheltuielile:

12, intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal precum si alte situatii aferente cheltuielilor de personal lunar. trimestrial. anual:
13, asigurd inregistrarea cronologica si sistematicd a operatiunilor contabile, potrivit planului de conturi. normelor metodologice emise
de Ministerul Finantelor Publice precum si a prevederilor legale din domeniu:

¢ 1 asigurd pastrarea documentelor precum i reconstituirea lor . in termenul legal. in caz de pierdere. distrugere sau sustragere:

I5. intocmeste referate si raspunde de adresele repartizate serviciului:

16. vizeaza angajamentele bugetare $i ordonantari de plata pentru cheltuicli de personal:

17. intocmeste situatii pentru claborarea bugetului si rectificarilor bugetare:

18, inregistreazd in aplicatia de contabilitate  notele contabile pentru conturile gestionarilor institutiei, verifica fisele de cont.
intocmeste documentele neceare restituirii garantiei ori de cate ori este nevoie:

19, inregistreazd in aplicatia de contabilitate documentele ce reprezintd intrarca/iesirea in si din gestiune a materialelor de natura
consumabilelor. verifica notele contabile. fisele de cont. balanta stoc:

20. verifica lunar sau ori de cite ori este nevoie figele de magazie pentru materialele de natura consumabilelor. urmareste corelarca
balantei stoc cu balanta de verificare:

21, efectueaza controlul periodic asupra operatiunilor ce se fac prin casieria proprie. urmirind legalitatea operatiunilor. realitatea
soldului precum si respectarea dispozitiilor legale cu privire la disciplina de casa:

22, asigura evidenta angajamentelor bugetare globale/individuale, ordonantarile de platd pentru cheltuieli cu personalul.cheltuieli
nmtumlu cu hunurl §i servicii. Lln,lumll de capital. plati efectuate in anii precedenti si recuperate in anul curent:

23 ateriale $i bunuri prin inscrierea disponibilului:

E.PS{12:07




24. intocmeste referate de reglare a sumelor pentru conturile de cheltuieli si finangéri:

25. intocmeste fisele de cont pentru operatiuni diverse:

26. Asiguri completarea si depunerea bugetului individual al institugiei in sistemului national de raportare — Forexebug;

27. Asigurd inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control al angajamentelor din
sistemului national de raportare — Forexebug;

28. Asigurd completarea si depunerea balantei de verificare lunar/trimestrial si a formularelor necesare pentru generarea
rapoartelor obligatorii lunar/trimestrial;

29, Asigurd semnarea electronicd a documentelor/formularelor transmise in sistemului national de raportare — Forexebug;

30. Verificd rapoartele generate de sistemul national de raportare — Forexebug cu soldurile din balanta de verificare din
programul de evidenta contabila;

31. raspunde de corecta aplicare a legislatici in domeniul de activitate:

32. raspunde de respectarea termenelor de executare si de corecta solutionare a lucrdrilor:

33. inlocuieste alti angajati din cadrul aceluiasi serviciu. in perioadele de concedii de odihna. medicale sau alte situatii. in functie de
dispozitiile sefului ierarhic superior. preludnd pe perioada aceasta i atributiile acestora

34. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directorul general. directorul general adjunct in legatura cu domeniul
de activitate:

35, la cliberarea postului preda unui al salariat din cadrul serviciului. pe baza de proces verbal. luerarile aflate in curs de solutionare
precum si cele aflate in arhivare curenta:

36. raspunde administrativ, disciplinar i penal. dupa caz. pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin sau pentru nerespectarea legislaici
in vigoare :

37. raspunde de materialele de natura obiectelor de inventar §i bunurile de natura activelor primite Tn folosinga:

38. are obligatia de a cunoaste §i a respecta intoemai prevederile documentatiei sistemului de management al calitdgii implementat in
cadrul institugiei:

39, arc obligatia de a sesiza eventualele erori in inregistrarea in evidentele contabile a documentelor repartizate $i de a le comunica
sefului serviciului in vederea luarii masurilor de reglementare :

40. arc obligatia de a cunoaste prevederile legale cu privire la legea contabilitatii. legea finantelor publice. legea anuala a bugetului.
legea finantelor publice locale.

41. raspunde de arhivarea documentelor create in termencle si conditiile legii nr. 16/1996(1.egea Arhivelor Nationale)eu modificarile si
completarile ulterioare si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente. aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul nr 217/1996:

42, arc obligatia sa respecte dispozitiile Regulamentului ( UE ) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date
si de abrogare a Directivei 93/46/CL ( Regulamentul general privind protectia datelor ) denumit in continuare Regulamentul ( UE )
2016/679. ale legislatiei interne precum si ale procedurilor interne aprobale in acest sens.

43. respecta prevederile referitoare la sistemul intern de control managerial aplicabil la nivelul institutiei.

44, inlocuieste seful de serviciu in perioada/perioadele de lipsd motivata(concediu de odihna. concediu medical. invoire. concediu fard
plata. delegare etc)

In domeniul securititii si sanatitii in munci :

Salariatul are obligatia sd cunoasca si sa respecte cu strictefe prevederile Legii securititii $i sanatatii in munca nr. 319/20006.
Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii sandtatii i securitatii in munca (HLG. nr. 1425/2006). precum si Instructiunile
proprii de sanatate §i securitate in munca aferente postului ocupat.

Salariatul isi desfiagoard activitatea in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa. precum i cu instructiunile primite din partea
angajatorului si a sefilor directi. astfel incit sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand.
it §i alte persoane care pot (i afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

in scopul realizarii acestor obicctive. salariatul are urmdtoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile. aparatura. uneltele. substan(ele periculoase. echipamentele de transport si alte mijloace de productic:

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie:

¢) sa nu procedeze |a scoaterea din functiune. la modificarea. schimbarea sau inlaturarca arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii.
in special ale maginilor. aparaturii. uneltelor. instalatiilor tehnice si cladirilor, §i sa utilizeze corect aceste dispozitive:

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorului desemnat orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor. precum si orice deficienta a sistemelor de protectie:

¢) s aduca la cunostinia conducitorului locului de muncd i/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoani:

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, atat timp cét este necesar. pentru a face posibila realizarca oricéiror masuri
sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari. pentru protectia sandtatii i securitdii lucratorilor:

2) s coopereze. atdt timp cat este necesar. cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat. pentru a permite angajatorului sa se asigure ca
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru securitate i sanatate. in domeniul siiu de activitate:

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in munca i masurile de aplicare a acestora:
i) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

in domeniul aparirii impotriva incendiilor:

Salariatul are obligatia si cunoasca §i sa respecte cu strictete prevederile Legii nr. 307/2006 a apérarii impotriva incendiilor. ale
Normelor generale de aparare impotriva incendiilor (Ordinul nr. 163/2007) i ale Ordinului nr. 712/2003 privind instruirea salariatilor
in domeniul situatiilor de urgenta.

Salariatul are obligatia sa respecte instructiunile de apirare impotriva incendiilor. instructiunile privind lucrul cu foc deschis. cele
privind fumatul. asigurarea cailor de acces. de evacuare i de interventie. colectarea deseurilor. reziduurilor combustibile si a
ambalajelor. a regulilor ce trebuie respectate in timpul sezonului rece §i in perioadele caniculare §i secetoase.

in scopul realizarii acestor obiective. salariatul este obligat:

a)  sd respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor aduse la cunogtinta. sub orice formi. de conducitorul
locului de munci sau de persoancle desemnate pentru aceastd activitate:
b) sautilizeze potrivit instructiunilor, substanele periculoase. instalagiile. utilajele. maginile. aparatura §i echipamentele de
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Per o sionuefectuesze manevre si modilicari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectic sau de interventic impotriva :
incendiilor:
fd) o sd comunice. imediat conducatorului locului de muncd ori persoanclor desemnate pentru aceastd activitate. orice

situatic pe care o considera un pericol de incendiu. precum i orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventic
i pentru stingerea incendiilor: :
¢) sa coopereze cu cadrul tehnic PSIosiocu salariatii desemmati in echipele de interventie. atdt ¢t i permit competeniele.

in vederea realizarii masurilor de apiarare impotriva incendiilor:

h] in cazul producerii unui incendiu sa respecte cu strictefe operatiunile prevazute in planul de evacuare si aduse la cunostinga

i cuocazia instructajelor.

Identificarea functiei publice corespunziitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: 1

© 3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea (in specialitate necesard) : 7 ani

i Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu, Conducerea Institutici

- superior pentru ; -

b) Relatii funciionale: cu celelalte servicii din cadrul Directici Generale de Impozite si Taxe Locale a Sectorului |
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationali externa:

) cu autoritagi si institutii publice: daca este cazul, in temeiul mandatului dat de conducerea institutiei

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: dupa caz, in temeiul mandatului dat de conducerea institutici

3. Limite de competenta: limitata in baza legii. a Organigramei de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Directiei Generale de Impozite §i Taxe Locale a Sectorului 1. Nu are drept de decizii in nume propriu

4. Delegarea de atributii si competenta : -

intocmit de:

I. Numele si prenumele: CHITU Daniela

2. Functia publica de conducere: SeflServiciu

3. Semnatura:
4, Data intocmirii :
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

2. Semnitura:
i 3. Data:

i
:
i
i
H
H
i
i

Contrasemneaza: 2

I. Numele si prenumele: COCOTA Sal{iﬁ,l Co
¢ 2. Functia: Director General .»\djunf't al
&

L4.Data: [3.10.£0 08
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