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Compartimentul Financiar Buget Aprobat,

Director

FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE
2. Nivelul postului: functie contractuala de executie
3. Scopul principal al postului: intocmeste lucrari specifice activitatii financiare si de buget.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

o bk N

7.

Studii de specialitate : studii superioare in domeniul economic, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalents;

Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare calculator : Windows, Microsoft Office, Internet Explorer

Limbi straine: nu este cazul

Abilitati, calititi si aptitudini necesare : cunostinte in domeniul financiar si de buget,
profesionalism, corectitudine si responsabilitate in aplicarea prevederilor legale, obiectivitate,
demnitate, spirit de initiativd, comunicativitate, loialitate fatd de institutie, impartialitate,
transparentd, eficientd, capacitate de analiza, capacitate de a lucra in echipa.

Cerinte specifice : cunoasterea legislatiei in vigoare din domeniul administratiei publice locale,
cunostinte de specialitate potrivit postului, capacitate de sintezd, analizd, operativitate in rezolvarea
sarcinilor

Competenta manageriala: -

Atributiile postului:

Verifica pe documentele prezentate pentru acordarea vizei de CFP existenta semnaturilor persoanelor
imputernicite sa efectueze fazele de angajare bugetara, lichidare si ordonantare a cheltuielilor,
conform deciziei ordonatorului de credite;

Verifica existenta vizei de specialitate din partea serviciilor tehnice de specialitate pe toate
documentele pentru care se vor executa angajamente si ordonantari (facturi, devize, situatii de
lucrari);

Completeaza cu datele din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

Asigura incadrarea angajamentelor bugetare in creditele bugetare aprobate, precum si incadrarea
platilor in angajamentele legale, in limita creditelor bugetare angajate;

Asigura prelucrarea datelor pentru veniturile si cheltuielile bugetare;

Tine evidenta analiticd a veniturilor si cheltuielilor efectuate;

Prezinta la zi fisa conturilor de venituri si cheltuieli;

intocmeste ordinele de plata pentru cheltuielile care se vor efectua;

Calculeaza drepturile salariale pentru angajatii CSM Corona Brasov, pe baza documentatiei primite
de la Compartimentul Achizitii Publice si Resurse Umane;
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intocmeste lunar statele de plata pentru angajatii CSM Corona Brasov si contributiile aferente
acestora la bugetul de stat;

intocmeste formularele necesare privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la platd a cheltuielilor
cu salariile precum si ordinele de plata aferente ;

intocmeste lunar notele contabile cu privire la inregistrarea pe cheltuieli a salariilor pentru angajatii
CSM Corona Brasov;

Verifica si centralizeaza toate retinerile salariale;

intocmeste formularele necesare privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata a cheltuielilor
precum si ordinele de plata aferente;

Prezinta la controlul Trezoreriei municipiului Brasov toate actele cu privire la plata drepturilor
salariale ;

Tine evidenta garantiilor materiale retinute salariatilor;

intocmeste notele contabile cu privire la Tnregistrarea cheltuielilor;

intocmeste cecurile pentru ridicarea numerarului din Trezorerie;

intocmeste balanta, bilantul si a contului de executie ale CSM Corona Brasov pe baza actelor
contabile inregistrate, precum si a celorlalte anexe la darea de seama lunara, trimestriala si anuald;
intocmeste adeverinte de venit la solicitarea salariatilor;

Verifica la finele perioadei componenta soldurilor conturilor de venituri si cheltuieli;

intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si
evidenta nominala a persoanelor asigurate;

Acceseaza si utilizeaza aplicatia CAB ( Control Angajamente Bugetare);

Acceseaza si utilizeaza aplicatia FOREXEBUG;

Raporteaza lunar darea de seama in aplicatia FOREXEBUG,;

Verifica centralizatoarele cu consumurile lunare de materiale;

Verifica lunar consumurile de materiale din modulul de gestiune cu cele din contabilitate;
Confrunta fisele de magazie cu fisele analitice de materiale;

intocmeste referate de specialitate, proiecte de hotdrari, decizii de Director si informari de Consiliu
Local;

Participa ca membru in comisii conform cu Deciziile de Director emise in acest sens ;

indosariaza si arhiveazd documentele care fac obiectul activitatii;

Réspunde de arhivarea documentelor cu care lucreaza si de pastrarea acestora,

Tine evidenta analiticd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

Efectueaza confruntarea datelor faptice din listele de inventariere cu cele din contabilitate si
inregistreaza in contabilitate rezultatele inventarierii;

intocmeste ordine de plata;

inregistreaza extrasele de venituri;

inregistreaza zilnic documentele financiare in registrul de evidenta

Urmadreste decontarea avansurilor de trezorerie ;

Opereaza 1n sistemul informatic registrul zilnic de incasari si plati;

intocmeste raspunsurile la solicitdrile interne sau externe repartizate;
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Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor de serviciu, de corectitudinea si exactitatea
datelor, informatiilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

Respecta prevederile R.O. 1., R.O.F. si codului etic;

Respecta normele legale pe linie de Sdnatate si Securitate in munca;

indeplineste orice alte sarcini si atributii repartizate de superiorii ierarhici;

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: INSPECTOR DE SPECIALITATE
2. Gradul profesional: |
3. Vechimea in specialitatea necesara : 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna

a. Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : contabil sef, Directorul CSM Corona

- superior pentru: nu este cazul

b. Relatii functionale: cu tot persoanlul clubului

c. Relatii de control: nu este cazul

d. Relatii de reprezentare: doar in limita atributiilor si la cererea contabilului sef

2. Sfera relationala externa

W N -

a) cu autoritati si institutii publice : Casa Judeteand de Asigurari de Sanatate Brasov, Directia
Judeteana a Finantelor Publice Brasov si alte institutii publice pentru rezolvarea problemelor

specifice domeniului de activitate .
2. cu organizatii internationale: -

3. cu persoane juridice private: -

. Limite de competenta: capacitatea de a decide conform competentei legale si in limita atributiilor

de serviciu

. Delegarea de atributii si competenta: suplinire a atributiilor de serviciu ale colegului aflat in

efectuarea concediuluiintocmit de:

. Numele si prenumele :
. Functia: Inspector specialitate Comp Achizitii si R.U.

. Semnatura :

4.

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.
2.
3.

Numele si prenumele :
Semnatura;
Data :



