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FISA POSTULUI

Nr.1l/ /2018

Id: coveeinnnnes

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier
2. Nivelul postului: Functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: tine contabilitatea cheltuielilor bugetare aprobate in
bugetul general al judetului cu privire la evidenta disponibilitatilor in casierie, la

trezorerii si institutii de credit.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de

licenta sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari): In domeniul contabilitatii

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu: Windows, Microsoft

Office, Internet.
4. Limbi straine:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Initiativa- Influentarea activa a evenimentelor in locul acceptarii lor in mod

pasiv; sesizarea oportunitatilor si actionarea in consecinta. Trece la actiune.

- Atentie la detaliu - indeplinirea totald a unei sarcini sau responsabilititi, prin

atentie fata de toate aspectele implicate, indiferent de dimensiunea lor.
- Independenta- Actiuni bazate mai degraba pe propriile convingeri decat pe
dorinta de a face placere cuiva. Disponibilitatea de a se opune “liniei partidului”.

- Analiza numericd - Abilitatea de a analiza, organiza si prezenta date, de ex. date

financiare si statistice.

- Standarde de lucru - Stabilirea unor teluri inalte sau a unor standarde ridicate de

performanta pentru propria persoand, pentru altii si pentru organizatie.

Nesatisfacut de o performanta medie.

- capacitatea de a rezolva eficient problemele

- asumarea responsabilitatii

- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual

- Lucru in echipa — Dorinta de a face ca membru dintr-o echipa in care nu este in

mod necesar conducatorul sau chiar si atunci cand echipa lucreaza in mod

evident la ceva ce nu il au sau o intereseaza in mod direct si personal.




6. Cerinte specifice: deplasari in judet si in afara judetului, ocazional in strainatate prin

transport public, sau autoturism pus la dispozitie, disponibilitate pentru program

prelungit in anumite conditii, lucru pe teren.

7. Competenta manageriala: Nu este cazul

Atributiile postului:

Atributii Zilnice:

8:00-9:00 e verificd emailurile primite, stadiul sarcinilor din sistemul de
monitorizare MyTask,
e 1n functie de prioritatile pentru ziua in curs si conform celor solicitate
de superiorii directi isi stabileste activitatea zilnica,
9:00-10:00 e rezolvare sarcini zilnice conform responsabilitatilor specifice sau
generale
10:00- e evidenta si contabilitatea cheltuielilor bugetare privind deplasarile
10:30 interne si externe inclusiv urmarirea avansurilor spre decontare
ridicate in acest scop atat pe delegatie.
e urmarirea avansurilor spre decontare ridicate in acest scop atat pe
delegatie (global) cat si pe indivizi (delegati)
10:30- e tine contabilitatea creditelor interne, insotite de detalierea
15:30 cheltuielilor pe clasificatia economica pentru aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita
e tine contabilitatea cheltuielilor derulate pe titlurile 51 “transfer intre
unitati ale administratiei publice” si 59 ”alte cheltuieli” bugetului
pentru activitatea proprie a consiliului judetean; toate capitolele.
e tine evidenta cheltuielilor derulate pe titlul 20 “cheltuieli materiale”
capitolul 60.02, si 61.02.
15:30- e primirea, analiza si arhivarea documentelor privind domeniul de
16:00 activitate,
e verifica si actualizeaza stadiul sarcinilor din sistemul de monitorizare
MyTask,

Atributii sdaptamanale:

Luni

e verifica termenele limita stabilite pentru sdptamana in curs si
pregateste rezolvarea sarcinilor/ respectarea acestor termene
conform sistemului MyTask si conform prevederilor legale,

Marti

e rezolvare sarcini zilnice conform responsabilitatilor specifice sau
generale

Miercuri

e rezolvare sarcini zilnice conform responsabilitatilor specifice sau
generale




Joi rezolvare sarcini zilnice conform responsabilitatilor specifice sau
generale
Vineri participa la sedinta saptamanala a directiei generale

participa la prezentarea sau/prezinta legislatia nou aparuta pe

domeniul sau de activitate in cadrul sedintei saptamanale de

pregatire profesionald continua.

asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind

activitatea proprie

Atributii lunare/ anuale/ periodice:

pana la datade 10 a e Inregistrarea in contabilitate a cheltuielilor bugetare privind

fiecarei luni deplasarile interne si externe.

e Urmarirea avansurilor spre decontare ridicate Tn acest scop
atat pe delegatie (global) cat si pe indivizi (delegatie)

pana 15 a fiecarei e Intocmirea si depunerea rapoartelor lunare

luni e Evidenta cheltuielilor derulate pe titlul 20 ”cheltuieli
materiale” capitolul 60.02, si 61.02.

e Tine contabilitatea creditelor interne, insotite de detalierea
cheltuielilor pe clasificatia economica pentru aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Harghita.

e Tine contabilitatea cheltuielilor derulate pe titlurile 51
"transfer intre unitati ale administratiei publice” si 59 "alte
cheltuieli” bugetului pentru activitatea proprie a consiliului
judetean, toate capitolele.

pana 20 a fiecarei e Intocmirea si transmiterea in Sistemul de raportare nationald

luni a situatiilor lunare — Balanta de verificare; Plati restante si
situatia numarului de posturi

Trimestial e Intocmirea situatiilor trimestriale — Bilant trimestrial; Anexe

Anual e participa la inventarierea anuala a patrimoniului

e elaboreaza anual raportul propriu de activitate in vederea
elaborarii raportului anual de activitate al institutiei;

e asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind
activitatea proprie;

Saptamanal e participa la sedintele organizate de directia economica in
domeniul sau de activitate si redacteaza procesul verbal al
sedintelor, care va fi transmis ulterior participantilor,
devenind astfel sarcini obligatorii pentru acestia;

Periodic °

pana la 31 .

decembrie




Atributii de responsabil de contract si alte atributii: nu este cazul

Atributii specifice compartimentului:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

tine contabilitatea cheltuielilor derulate pe titlurile 51 “transfer fintre unitati ale
administratiei publice” si 59 "alte cheltuieli” bugetului pentru activitatea proprie a
consiliului judetean; toate capitolele

tine evidenta cheltuielilor derulate pe titlul 20 “cheltuieli materiale” capitolul 60.02,
si 61.02

in baza documentelor justificative tine evidenta si contabilitatea cheltuielilor
bugetare privind deplasarile interne si externe inclusiv urmarirea avansurilor spre
decontare ridicate in acest scop atat pe delegatie (global) cat si pe indivizi (delegati);
in baza documentelor justificative tine evidenta si contabilitatea cheltuielilor
bugetare privind deplasdrile interne si externe inclusiv urmarirea avansurilor spre
decontare ridicate in acest scop atat pe delegatie (global) cat si pe indivizi (delegati);
tine contabilitatea creditelor interne, Iinsotite de detalierea cheltuielilor pe
clasificatia economica pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Harghita
lunar confrunta evidentierea soldurile la banci, a creditelor Consiliului Judetean
Harghita.

participa la Tntocmirea situatiile financiare trimestriale si anuale pentru activitatea
proprie a Consiliului Judetean Harghita in general si anexele:7 B; 14 B (pe capitole si
surse de finantare) in special;

intocmirea si transmiterea prin Forexebug a conturilor de executie lunare,
nontrezor, la institutiile de credit pentru Consiliul Judetean .

Atributii generale:

tine contabilitatea cheltuielilor bugetare aprobate in bugetului general al judetului:
bugetul local, fondurilor externe nerambursabile,bugetul creditelor

tine contabilitatea generala, bazata pe principiul constatarii drepturilor si obligatiilor,
care sa reflecte evolutia situatiei financiare si patrimoniale, precum si a excedentului
sau a deficitului patrimonial;

raspunde de derularea incasarilor si platilor prin casierie si prin conturile de disponibil
deschise pe numele institutiei;

organizeaza si conduce evidenta contabila a: incasarilor , platilor, si cheltuielilor
bugetului fondurilor externe nerambursabile, a bugetului creditelor interne si a
veniturilor si cheltuielilor;

intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pentru activitatea proprie a
Consiliului Judetean Harghita si in colaborare cu Compartimentul venit si incasare
creante centralizeaza situatiile financiare ale subunitatilor cuprinse in bugetul
general consolidat si depune la Directia Generald a Finantelor Publice Harghita in
conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul de Finante;
intocmeste si depune la Compartimentul buget situatia contului de executie a
bugetului creditelor interne, finsotite de detalierea cheltuielilor pe clasificatia
economica pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Harghita;
intocmeste si raporteaza lunar Ministerului Economiei si Finantelor situatia privind



finantarea rambursabila contractata direct, fara garantia statului;

16. actualizeaza, pe intreaga durata a serviciului datoriei publice locale, datele cu privire
la finantari rambursabile interne sau externe si asigura publicarea acestor date pe
pagina de internet a Consiliului Judetean Harghita;

17.intocmeste si depune la Compartimentul buget situatiile privind monitorizarea
numarului de posturi si a cheltuielilor de personal pentru aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita

18. colaboreaza cu Directia generala patrimoniului in vederea prelucrarii informatiilor cu
privire la situatia patrimoniala a institutiei, a domeniului public si privat al judetului;

19. conlucreaza cu Compartimentul buget in vederea furnizarii, la cerere, a informatiilor
necesare executiei sau elaborarii bugetului, intocmirii unor rapoarte, studii si analize;

20. asigura reflectarea in contabilitate a tuturor elementelor patrimoniale, in conditiile
legii;

21. furnizeaza datele scriptice pentru inventarele patrimoniale periodice si conlucreaza la
valorificarea si consemnarea rezultatelor;

22. initiaza masurile necesare pentru protejarea activelor si resurselor financiare;

23. colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate
in vederea executarii bugetului judetului;

24, vireaza obligatiile de plata catre bugetul general consolidat aferente indemnizatiilor
consilierilor judeteni, indemnizatiile membrilor ATOP, indemnizatiile de concurs,
indemnizatiile membrilor birourilor electorale, etc.

25. raspunde de derularea in bune conditii a Programului de aprovizionare cu produse
lactate si panificatie pentru elevi si prescolari si a Programului de incurajare a
consumului de fructe in scoli — decontarea lunarda a programului, colaborare
permanenta cu furnizorii si unitatile de Tnvatamant;

26. asigura arhivarea actelor in cadrul compartimentului;

27. elaboreaza si actualizeaza procedurile cu privire la activitatea desfasurata in cadrul
compartimentului;

28. indeplineste si alte atributii repartizate de presedintele Consiliului Judetean Harghita.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
Denumire: Consilier

Clasa: |
Gradul profesional’ Principal

P WNPRE

Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
i. subordonat fata de: directorul general adjunct si director general
ii. superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu personalul Consiliului Judetean Harghita din celelalte
compartimente
c) Relatii de control: nu este cazul



d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de catre conducerea Consiliului
Judetean Harghita

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de catre conducerea Consiliului
Judetean Harghita.
b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de catre conducerea Consiliului
Judetean Harghita .
c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de catre conducerea Consiliului
Judetean Harghita .

3. Limite de competenta: in limitele impuse de structura ierarhica a institutiei.

4. Delegarea de atributii si competenta :
a. Poate fiinlocuit de:
b. Poate inlocui:

intocmit de :

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

P WNPRE

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:

Luat la cunostinta de inlocuitori

Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnatura:
Data: Data:

Contrasemneaza (superiorul pentru intocmit):
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data:

Vizat: Directia generala management:




