MUNICIPIUL FAGARAS Aprobat,

DIRECTIA BUGET - FINANTE PRIMAR
BIROUL ECONOMIC FINANCIAR Sucaciy Gheorghe
FISA POSTULUI e

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: SEF BIROU

2. Nivelul postului: Functie publica de conducere

3. Scopul principal al postului: Coordonarea activitatii financiar-contabile a compartimentului
economic financiar, compartimentului buget si a compartimentului gestiune din Primaria
Municipiului Fagaras

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd
durata absolvitd cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiintelor economice,

- master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin.
(2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare,

2. Perfectionari: (specializari):,

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):- nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): nivel mediu
Atributiile postului:

- indruma si coordoneaza activitatea biroului; termen: Zilnic;

- controleazi si contrasemneaza actele date in competenta de solutionare a biroului; termen:
Zilnic;

- stabileste atributiile personalului din cadrul biroului si efectueazd distribuirea sarcinilor si
atributiilor in vederea realizirii unei repartitii echilibrate a muncii; termen: Zilnic;

- asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul de activitate al persoanelor
din subordine; termen: Zilnic;

- urmireste decontdrile citre prestatorii de lucrari si servicii; termen: zilnic;

- realizeaza executia bugetard, modul de incadrare a platilor de casd in creditele aprobate;
termen: Zilnic;

- urmireste modul de intocmire a figelor de credite pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate; termen: lunar

- verifica casieria si a registrul de casd; termen: zilnic;

- intocmeste balanta de verificare lunard a concordantei soldurilor scriptice cu cele faptice;
termen: lunar;

- asigurd Intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile; termen: Zilnic;

- organizeazi si conduce contabilitatea si asigurd efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor
contabile; termen: Zilnic;

- verificd actualizarea bugetelor in programul de contabilitate, urmareste inregistrarea
angajamentelor bugetare si legale §i incadrarea platilor in angajamentele efectuate; termen:
Zilnic;

- verifica corectitudinea intocmirii documentelor de plata; termen: Zilnic;

- coordonarea si verificarea corectitudinii datelor introduse in programul de contabilitate;

- asigura arhivarea documentelor produse, in conformitate cu normele legale in materie;
termen: Ocazional;

- realizeazi finregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii efectuatd,
conform legii, rezultate stabilite de citre comisii special constituite; termen: Anual;

- asigurd realizarea operatiunilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiei; termen: Zilnic;




- exercitd controlul financiar preventiv; termen: Zilnic;

- asigura fundamentarea lucrarilor aferente contractarii de imprumuturi, precum si evidenta
datoriei publice locale, urmirind achitarea la scadenta a obligatiilor de plata aferente
imprumuturilor; termen: Zilnic;

- asigurd verificarea corectitudinii darilor de seamé lunare, trimestriale i anuale ale tuturor
institutiilor din subordinea bugetului local §i centralizarea acestora; termen: Lunar sau
Trimestrial;

- intocmeste darea de seama trimestriale §i anuale;

- completeazi si depune formularele din sfera raportérii situatiilor financiare, in Sistemul
national de raportare FOREXEBUG; termen: lunar, trimestrial si anual.

- indeplineste alte sarcini date de seful ierarhic superior.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: SEF BIROU
2. Clasa: 1
3. Gradul profesional: S
4. Vechimea 1n specialitate necesara: 5 ani



