Denumirea autorittii sau Institutia Prefectului-Judetut Briila
institutiei publice

Serviciul Serviciul Economic
Compartimentul Compartiment financiar-contabilitate
VACANT
- \*gf_f_lﬂ;;.p
FISA POSTULUI STANDARDIZATA -
Nr. 15
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior
Vechimea in specialitate necesara 7 ani
Descrierea postului

Scopul principal al postului? Evidenta angajamentelor bugetare si legale, evidenta

financiar-contabild Tn cadrul Institutiei Prefectului-Judetul

Brdila

Atributiile postului?

1. Intocmeste note de fundamentare a proiectului de buget pentru activititile de administratie
publicé si ordine publica si sigurantd national.

2. Inregistreaza in programul de evidentd ALOP, ori de cate ori este necesar bugetul aprobat pe
categorii de cheltuieli, titluri, articole, alineate si paragrafe conform clasificatiei bugetare in vigoare
si a bugetului aprobat de ordonatorul principal de credite pentru capitolul bugetar 51.01 "Autoritsti
publice si actiuni externe"”.

3. Pe baza propunerii de angajare a unel cheltuieli intocmeste angajamentul bugetar, fl
inregistreazé In evidenta cheituieliior angajate, intocmeste ordonantarea de platd, iar pe baza
ordonantdrii efectueazé plata cheltuielilor pentru capitolul bugetar 51.01 "Autoritéti publice si actiuni
externe".

4. Urméreste plata cheltuielilor angajate pentru capitolul bugetar 51.01 "Autoritéti publice si actiuni
externe”, in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a disponibilititilor din conturi si

! Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilititilor postutui;
* Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordant3 cu specificul functiei

publice corespunzatoare postuluf;



informeazd de urgentd seful de serviciu cu privire la anumite aspecte care rezultd din evidenta
creditelor de angajament.

5. intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale pentru capitolul bugetar 51.01 "Autoritat]
publice si actiuni externe” si lunar prezinta spre analizd gefului de serviciu executia bugetara, dupd
efectuarea verificirilor concomitente cu contul de executie din contabilitate.

6. Intocmeste lunar Contul de executje corelat pentru plati efectuate si cheltuieli efective, pentru
capitolul bugetar 51.01 "Autorit3ti publice si actiuni externe” si-| prezintd sefului de serviciu pentru
analiz si verificare cu cel putin doud zile inainte de termenele de raportare ale acestuia in
conformitate cu prevederile legale.

7. intocmeste Anexa 7 — Contul de executie al institutiei pentru capitolul bugetar 51.01 "Autoritati
publice si actiuni externe” in programul de raportare dezvoltat de M.A.L si colaboreazd cu persoana
responsabild de capitolu! bugetar 61.01 in vederea transmiterii centralizate electronic si letric la
ordonatorul principal de credite la termenele stabilite de acesta.

8. In conformitate cu Legea finantelor publice si Legea bugetului de stat intocmegte solicitérile de
virari de credite bugetare pentru capitolul bugetar 51.01 "Autoritati publice si actiuni externe”, in
functie de situatiile concrete ap&rute si care necesité rezolvare urgenta.

9. Asigurd in programul de evidentd contabild dezvoltat de M.A.I, evidenta contabild pentru
capitolul bugetar 51.01 "Autoritati publice si actiuni externe".

10. Intocmeste lunar balanta de verificare sinteticd si balantele de verificare analitice, documente
care vor sta la baza intocmirii raportérilor financiare lunare si a situatiilor financiare
trimestriale/anuale si le prezintd sefului de serviciu spre verificare cu cel putin 2 zile inainte de
termenul de transmitere a raportérilor lunare si cel putin 4 zile inainte de termenul de transmitere
a raportarilor trimestriale/anuale.

11. Intocmeste situatiile financiare lunare/trimestriale/anuale si asigurd transmiterea in termen a
acestora la ordonatorul principal de credite, precum si depunerea lor in sistemul de raportare
FOREXEBUG.

12. Pe baza propunerilor compartimentelor din cadrul institutiei intocmegte listele de investitii
pentru cap. bug. 51.01 "Autorititi publice si actiuni externe" si le transmite spre aprobare
ordonatorului principal de credite.

13. Intocmeste anexele privind monitorizarea programului de investitii publice bugetare pentru
capitolul bugetar 51.01 "Autoritéti publice si actiuni externe” si le transmite n termen la ordonatorul
principal de credite.

14. Intocmeste si transmite situatia solicitirii deschiderii de credite bugetare pentru capitolul
bugetar 51.01 "Autoritati publice si actiuni externe”.

15. Efectueazd lunar si inainte de inceperea lucrdrilor de inventariere punctajul intre fisele de
magazie si balantele analitice a stocurilor de materiale pentru capitolul bugetar 51.01 "Autoritati
publice si actiuni externe”.

16. Completeaz3 si transmite cercetarea statisticd INV- investitii trimestriale sau anuale, investifii
nete pe surse de finantare si elemente de structura.

17. Intocmeste si semneazd instrumentele de platd utilizate de institutie pentru capitolul bugetar
51.01 "Autoritdti publice si actiuni externe".

18. Intocmeste anual ,Registru jurnal note contabile”; ,Registru Cartea Mare - Fise de cont pentru
operatiuni diverse”; "Registru Inventar”.

19. in calitate de utilizator al datelor cu caracter personal are obligatia sa cunoasca si sa aplice
prevederile actelor normative din domeniul prelucrdrii datelor cu caracter personal, precum si
normelor interne in materie emise la nivelul MAI(Art. 8 din Instructiunile ministrului administratiei
si internelor nr 27/03.02.2010).




20. Ori de céte ori au loc alegeri organizate conform legii, pe baza listelor de prezenta culege,
redacteaza si centralizeaza datele necesare pentru intocmirea statelor de plati a persoanelor care
participa la realizarea operatiunilor pentru desfisurarea alegerilor.

21. Asigurd corespondenta specificd compartimentului, precum si corespondenta cu Trezoreria
municipiului Bréila privind: notele contabile cu privire la incas#ri care se opereazs in sistemul
FOREXEBUG, specimenele de semnituri etc. '

22. Inregistreazs in sistemul FOREXEBUG angajamentele si receptiile pentru capitolul bugetar
51.01 "Autoritéti publice si actiuni externe” conform precizérilor legale in vigoare.

23. Are obiigatia s& cunoasca, sa aplice si s4 respecte prevederile legale din domeniul protectiei
informatiilor clasificate, precum si normele/procedurile interne de lucru si ordine interioare destinate
protectiei informatiilor clasificate, cu respectarea principiului necesit3tii de a cunoaste, valabil pentru
nivelul de secretizare al informatiilor necesare indeplinirii atributiilor de serviciu.

24, Permanent se preocupd pentru cunoasterea si insusirea legislatiei privind administratia public
si a legislatiei in domeniul de activitate.

25. Participd in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functiile publice vacante din
cadrul autoritatilor i institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, conform nominalizirii Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

26. Constituie si raspunde de dosarele cu documentele create de compartiment, legate,
numerotate, sigilate si parafate, pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic si le
preda la arhiva, pe bazd de inventar.

27. Indeplineste orice alt3 sarcin stabilit3 de conducerea institutiei prefectului, in strans3 legaturd
cu postul, respectand legislatia in vigoare si principiile bunei morale.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor? Studii universitare de licenta

Domeniul studiilort studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga duratd absolvite cu diplomé de
licentd sau echivalentd, in domeniul economic (ramura de

stiintd)
Perfectiondri/specializari® -
Cunostinfe de operare/programare Cunostinte digitale — utilizarea suitei Microsoft Office
pe calculator & (Word, Excel, Qutlook).

Cunoasterea limbii =
Engleze/Franceze’

? Se completeazé prin raportare la prevederile art, 386 sau, dupi caz, art. 394 alin. (4) lit. b} 5i c), respectiv art. 465 alin, {3) din prezentul
cod;
* Se completeaza, dacd este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i specializirilor din nvatamantul universitar de lungi
durata si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si speciatizritor si programelor de studii din
cadrul acestora;
* Se mentioneazd, dacid este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/speciatizari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfisurarea activititii
in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria Snaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia previazuts (a
art. 394 alin. (4) lt. d) din prezentul cod;
¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;
7 Se completeazéd cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrui
European Comun de Referintd pentru Limbi Straine;
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Competente necesare exercitdrii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de
generale complexitate
1. Rezolvarea de probleme si | Operational
luarea deciziilor
. Initiativd Operational
. Planificare si organizare Operational
Competente generale® . Comunicare Operational
. Lucru in echipad Operational
. Orientare catre cetdtean Operational
. Integritate Operational
competente in domeniul .
economico-financiar
Competente specifice
competente digitale — utilizarea nivel utilizator
suitei Microsoft Office (Word, mediu
Excel, Outiook)

Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice

- Subordonat fat# de seful de serviciu, Serviciul Economic
- Superior pentru -

Sfera Relatii functionale Cu personalul din cadrul Institutiei Prefectului-Judetul
refationald Briila
internd
Relatii de control -
Relatii de reprezentare | -
e . . | MAI, autorititile publice locale si servicii publice
Aﬁgﬁft' Il deconcentrate, in limitele de competent3 stabilite de sefii
P ierarhici
Sfera
relationala | Organizatii )
externd cu | Internationale
Organizatii )
internationale

% 5e completeazi cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.l din prezenta anexa;




Persoane juridice | Operatori economici, in limitele de competents stabilite de
private sefii ierarhici

Libertatea decizionals® In limita prezentei fise de post

Atributiile postului sunt preluate de titularut postului de la
pozitia nr. 16 din Statul de functii, in perioada concediilor
de odihna, concedii medicale si in alte situatii neprevézute
in care prezenta este imposibila.

Delegarea de atributii si competent3

Intocmit20
Numele si prenumele TONICA EUGENIA
Functia publicd de conducere SEE‘%ERVICIU
Semnatura (AL)\
Data Tntocmirii 05.09.2024

Luat Ia cunostinta de cdtre ocupantul postului

Numele si prenumele -

Semnatura -

Data =
Contrasemneaza'!

Numele si prenumele -

Functia =

Semnétura -

Data -

? Se compteteaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.
" Se intocmeste de cAtre persoana care are calitatea de evaluator al titularulus postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum i pentru functia publici de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritétii sau institutiei
publice perscana care ocupa functia de conducere imediat infericara sa intocmeasca §i sa semneze fisa postului, dacd prin reglementiri cu
caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste dupa cum
urmeaza: de catre conducdtorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice
de secretar general §i secretar general adjunct din cadrul ministerelor 5i al organelor de specialitate ale administrajiei publice centrale,
precum §i pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru
inspectorii guvernamentali;
1 Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legh, cu exceptia situafiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum §i in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaz3i.
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