Autoritatea sau institutia publica: Institutia Prefectului -
Judetul Bréila

Serviciul: Economic

Compartimentul: Resurse umane si salarizare

VACANT

FISA P LUI
Nr..(

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: consilier superior
2. Nivelul postului: functionar public de executie
3. Scopul principal al postului: Calcularea drepturilor salariale ale personalului institutiei.
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomé, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalentd, in domeniul
economic.
Perfectiondri (specializari): in domeniul specific de activitate;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte de
operare, nivel mediu.
Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere): cunostinte minime de limba engleza,
necesare utilizarii calculatorului.
- Abilitati, calitati si aptitudini necesare: operativitate, corectitudine, responsabilitate si
capacitate in rezolvarea sarcinilor, capacitate de a lucra independent si in echip3, abilitati in
utilizarea echipamentelor informatice.
Cerinte specifice: autorizatie acces informatji clasificate nivel ,secret”, delegiri atunci cand
este cazul, disponibilitate pentru lucru in program prelungit.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): -
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Atributiile postului:

Intocmeste statele de platd ale salariilor si a altor drepturi salariale pentru personalul
institutiei prefectului, precum si pentru personalul din cadrul serviciilor publice comunitare.

Calculeaza contributiile angajatului si ale angajatorului aferente salariilor, intocmeste
situatiile centralizatoare i le predd compartimentului financiar-contabilitate pentru inregistrarea in
evidenta contabil3.

Tntocmeste instrumentele de platd aferente salariiior, a contributiilor individuale, a celor
datorate de unitate si a retinerilor din salarii.

Intocmeste si transmite declaratile privind obligatile de platd la bugetul general
consolidat.

Intocmeste situatia lunard/trimestriald privind monitorizarea cheltuielilor de personal atat
pentru capitolul bugetar 51.01 ,Autoritdti publice si actiuni externe", cit si pentru capitolul
bugetar 61.01 ,Ordine publica si sigurant3 national".

Gestioneazi conturile IBAN aferente cardurilor salariatilor institutiei, respectiv le introduce
in programul de salarii si in aplicatia privind intocmirea instrumentelor de platd a salariilor,
opereaza modificari ori de cate ori este cazul.

Editeazd rapoartele privind retinerile, listele de carduri pe fiecare bancd, situatia
concediilor medicale si a concediilor de odihna.

Gestioneaza conventiile incheiate cu béncile comerciale privind efectuarea viramentelor pe
carduri a salariilor pentru personalul institutiei,

Intocmeste ori de cite ori este nevoie contracte de garantie materiald pentru gestionari si

urmareste constituirea garantiei in cuantumul legal.




Conform prevederilor legale si la solicitarea persoanelor pidtite de institutie, elibereazy
adeverinte privind venitul realizat de catre acestea.

Intocmeste cererile de restituire a contravalorii concediilor medicale pldtite de institutie Si
care se recupereaza de la FNUASS.

Intocmeste necesarul de credite bugetare pentru Titlul I «Cheltuielj de personal », atit la
capitolul 51.01 "Autoritsti publice si actiuni externe" cat si la capitolul 61.01 "Ordine publicy Si
siguranta nationald", in vederea intocmirii solicitarii deschiderii de credite bugetare.

Completeazi in format electronic formularul 205 ,Declaratia informativi privind impozitul
retinut la surs3 si castigurile/pierderile din investitii, pe beneficiari din venit”, pentru personalul
institutiei prefectului si pentru aite persoane platite de institutie, in vederea stabilirii impozitului pe
venit si transmite informatiile in termenul legal la Administratia Judeteany a Finantelor Publice
Braila.

Participd la lucrérile de fundamentare a proiectului de buget, stabilind necesarul de credite
pentru plata salariilor personalului institutiei pentru anul urm&tor corelat cu numarul de personal
aprobat de minister in calitate de ordonator principal de credite.

Are acces la baza de date a Ministerului Afacerilor Interne si informeaza seful de serviciu
ori de cdte ori apar actualiziri |a programele exploatate de institutie si dezvoltate de MAI.

Tine evidenta formularelor cu regim special, opereaz3 intrdrifiesiri in fisele de magazie,
elibereaza bonurile de consum.

Tine evidenta sigiliilor si stampilelor cu stem$ utilizate de institutie, anual particip3 Ia
lucrérile de inventariere a acestora si transmite rezultatele inventarierii la minister, respectand
termenele de raportare.

Efectueazd lunar si inainte de inceperea lucririlor de inventariere punctajul intre fisele de
magazie si balantele analitice a stocurilor de materiale pentru formularele cuy regim special.

Completeazd si transmite lunar/trimestrial si anual formularul S1, S3 si LV privind
cercetarea statisticd asupra castigurilor salariale si @ numarului de salariati.

Completeazd in aplicatia informatics dezvoltatd de Directia pentru  Comunicatii si
Tehnologia Informatiei din cadrul MAI, date aferente facturilor de telefonie fixa si mobild, in
vederea monitoriz3rii actiunilor pentru implementarea Acordurilor cadru incheiate.

Are obligatia si cunoascy, s¥ aplice si sd respecte prevederile legale din domeniul
protectiei informatiilor clasificate, precum si normele/procedurile interne de Jucru si ordine
interioare destinate protectiei informatiilor clasificate, cu respectarea principiului necesitétii de a
Cunoaste, valabil pentru nivelul de secretizare al informatiilor necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu,

Completeaza registrul general de evidentd (e-Revisal) a personalului contractual din cadrul
institutiei, opereazs modificiri ale statelor de organizare a serviciilor publice comunitare.

Ori de cate ori au loc alegeri organizate conform legii, pe baza listelor de prezenta culege,
redacteazd si centralizeazi datele necesare pentru intocmirea statelor de platd a membrilor
birourilor electorale de circumscriptie, membrilor birourilor electorale ale sectiilor de votare din
municipiu si judet, statisticienilor si personalului tehnic auxiliar care participd la realizarea
operatiunilor pentru desfisurarea alegerilor.

Constituie dosarele cy documentele create de compartiment, legate, numerotate, sigilate
si parafate pe termene de pastrare, conform nomenciatoruluyi arhivistic si le preds la arhiva
institutiei pe baza de procese verbale de predare ~ primire.

Participd in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functiile publice vacante
din cadrul autoritétilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ—teritoriaIe, conform nominalizirii
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

In lipsa titularului de I3 pozitia nr. 17 din statul de functii, indeplineste s atributiile privind
activitatea de resurse umane.

Indeplineste orice alti sarcing stabilits de conducerea institutiei prefectului, in stransj
legdturd cu postul, respectind legislatia in vigoare si principiile bunei morale.

Identificarea functiei publice:




1. Denumire: consilier

2, Clasa: 1

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesary: 7 ani

Sfera relationali a titularulyi postului:

1. Sfera relationali interni:

a) relatii ierarhice:

- subordonat fat4 de: Seful Serviciului economic

- superior pentru: -

b) relatii functionale: cu personalul din cadrul Institutiei Prefectului

c) relatii de control; -

d) relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationals externs:

a} cu autoritati si institutii publice: MAI, autoritati publice locale gi servicii publice deconcentrate,
in limitele de competenta stabilite de sefii ierarhici;

b) cu organizatii internationale: in limitele de competenta stabilite de sefii ierarhici;

C) cu persoane juridice private: operatori economici, in limitele de competentd stabilite de sefii
ierarhici.

3. Limite de competenta: in limita prezentei fise de post;

- Delegarea de atributii si competentsa: In cazul in care titularul postului se afld in concediu
de odihnd sau este delegat, in conditiile Ordonantei de urgent$ a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificsrile si completrile ulterioare, ori se afl§ in deplasare in interes de
serviciu, atributiile postului sunt preluate de titularii posturitor de ia pozitiile nr. 16 si 17 din Statul
de functii, cu aplicarea prevederilor art. 438 din actul normativ precizat anterior.

Intocmit de:

Numele si prenumele: Ionicy Eugenia

Functia publicd de conduazrg: P Sef Serviciu economic
Semnétura ___ /0. 0f. o)z

Data intocmirii__ 18
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