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FIȘA POSTULUI
A.Informaţii generale privind postul 
1. Nivelul postului: Funcţie de conducere 
2. Denumirea postului: Contabil Șef, cod COR 121120
3. Grad profesional: II
4. Scopul principal al postului: de a organiza contabilitatea și controlul înregistrărilor economico-financiare ale instituției pentru reflectarea cât mai fidelă a patrimoniului, a situației financiare și a rezultatelor obținute.

B.Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în Domeniul științelor economice;
Vechime : în specialitatea sudiilor minim 7 ani
2.  Perfecţionări (specializări): 
[bookmark: _Hlk121920728]3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): Cunoştinţe operare MS Office (Excel, Word foarte bine)

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
· Capacitate de lucru în mod individual şi în echipă;
· Adaptabilitate, flexibilitate, disciplină şi rezistenţă la stres;
· Perseverenţă, toleranţă, calm, abilităţi de comunicare interpersonală;
· Motivaţie puternică pentru munca;
· Moralitate ireproşabilă; tact în relaţiile cu persoanele cu care relaţionează în exercitarea atribuţiilor de serviciu; cunoaşterea în detaliu a atribuţiilor şi limitelor de competenţă; disponibilitate la schimbare şi lucru în ritm susţinut.
· Gândire logică, memorie, capacitate de analiză și sinteză);  
· Capacitate de organizare și conducere a activității financiar-contabile ;  
· Capacitate de a prelucra informațiile, de a le interpreta și de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali; 
· Capacitatea de asumare a responsabilității;

6. Cerinţe specifice***:.
*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz.

7. Competenţa managerială: 

C. Atribuţiile postului: 
1. Îndrumă, conduce și controlează desfășurarea în mod eficient a activității Compartimentului Financiar Administrativ;
2. Organizează şi conduce întreaga evidenţă contabilă la nivelul autorităţii publice  în conformitate cu prevederile legale în vigoare pe următoarele acţiuni: 
    - contabilitatea mijloacelor fixe şi evidenţa operativă la locurile de folosire, astfel încât să răspundă cerinţelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.
   - contabilitatea materialelor şi obiectelor de inventar - contabilitatea sintetică se ţine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitică a materialelor şi obiectelor de inventar se ţine cantitativ şi valoric.
    - contabilitatea mijloacelor băneşti.
    - contabilitatea decontărilor.
    - contabilitatea cheltuielilor - se organizează pe clasificaţia bugetară (capitole, articole aliniate). organizează și coordonează controlul financiar preventiv, stabilind operațiunile și documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum și persoanele care exercită acest control;  
3. Asigură respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
4. Organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului financiar preventiv.
5. Organizează ori de câte ori este nevoie, dar cel puţin o dată pe an, inventarierea bunurilor materiale şi valorilor băneşti ce aparţin comunei.
6. Asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate.
7. Urmăreşte întocmirea lunară a balanţei de verificare şi execută darea de seamă lunară trimestrială şi anuală.
8. Întocmește rapoartele către Consiliul Județean pe linie de specialitate.
[bookmark: _GoBack]9. Înregistrează facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare furnizor si factura in parte. Asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative, intocmite in conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;
10. Ţine evidenţa contabilă a  furnizorilor.
11. În lipsa referentului economic sau a consilierului administrator ține evidenţa contabilă a materialelor cantitativ şi valoric. La primirea actelor primare verifică respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor şi existenţa semnăturilor legale. 
12. Înregistrează intrările de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de inventar  înregistrează intrările.
[bookmark: _Hlk183096600]13. În lipsa referentului economic sau a consilierului administrator ține evidenţa contabilă a obiectelor de inventar, verifică şi contabilizează documentele primare.
14. Efectuează înregistrări contabile pe care nu le generează automat programul informatic.
15. Listează: Fişa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public, Raport inventar, Balanţa contabilă sintetică a conturilor pe care le are în evidenţă. Efectuează tranzacţiile: Modificare, Blocare, Ştergere mijloc fix.     
[bookmark: _Hlk183096901]16. Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Întocmeste ordinele de plata în programul informatic pentru operatiuni de Trezorerie, semnează ordinele de plată. În prealabil, verifică, existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar şi legal şi a documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau contractul de furnizări de servicii, materiale, ob. de inventar  si mijloace fixe, nota de intrare recepţie), obtine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmăreşte ca facturile să fie completate cu datele privind nr.de contract, poziţia bugetară, poziţia din lista de investiţii de la care se efectuează plata, urmăreşte ca, situaţiile de lucrări, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar şi legal să fie semnate de persoanele autorizate 
17. Întocmeşte prognoza efectuării cheltuielilor, la termenele stabilite  de  către Trezorerie .
18. Întocmeşte centralizatorul de salarii pe baza pontajelor puse la dispoziţie de către responsabiliul  Resurse Umane sau în abesnța acestuia, de către persoana desemnată de către manager, întocmeşte ordinele de plată cu reţinerile din salarii pentru terţi şi sumele cuvenite bugetului statului. Se confruntă cu datele din evidenţa contabilă.
19. Urmăreşte ca statele de plată şi documentele care stau la baza întocmirii acestora să   poarte semnăturile legale, viza de control financiar preventiv, urmăreşte întocmirea declarației 112, depune declaraţia 112, iar în lipsa persoanei abilitate pentru întocmire, preia și sarcina acesteia, repectînd termenul legal de depunere.
20. Asigura plata salariilor o singura data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucrata.
21. Verifică lunar soldul conturilor din balanţa de verificare  şi concordanţa dintre conturile sintetice şi cele analitice.
22. Răspunde de componenţa soldului conturilor.
23. Listează Fişa cont operatiuni diverse şi în Tranzacţia Notă Contabilă generează Raportul Notă Contabilă.
24. Intocmeste CEC-ul in numerar.
25. Asigură actualizarea, evidenţierea şi buna administrare a patrimoniului.
26. Pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local de venituri și cheltuieli pe care îl prezinta ordonatorului principal de credite pentru a fi supus aprobarii Consiliului Județean, cu respectarea prevederilor Legii bugetului de stat, a prevederilor Legii 500/2002 privind finantele publice si ale Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificari si completari ulterioare; 
27. Întocmeste anual programul de investitii, pe clasificatie functionala;
28. Răspunde de valorificarea inventarierilor periodice ale patrimoniului instituţiei(cel puțin o dată pe an);
29. Propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii financiar-contabile a instituţiei;
30. Supervizează implementarea procedurilor de contabilitate;  
31. Supraveghează reconcilierea și închiderea conturilor;  
32. Asigură și răspunde de elaborarea balanței de verificare la termenele stabilite de legislația în vigoare;  
33. Efectuează analiza financiar-contabilă pe bază de bilanț anual pe care o prezintă în Consiliul de Administrație al instituției;  
34. Întocmește aprecieri asupra activității desfășurate de personalul din subordine și propune pentru promovare;  
[bookmark: _Hlk183097340]35. Reprezintă instituția  în cazurile încredințate prin delegare;  
[bookmark: _Hlk183097403]36. Răspunde de îndeplinirea oricăror altor atribuții în sarcina Contabilului Sef prevăzute de Legea contabilității 82/1991, actualizată,  de regulamentul de aplicare a acesteia, precum și de celelalte reglementări legale în vigoare, pe linie economică și financiar-contabilă; 
37. Are obligaţia respectării Regulamentului de Organizare și Funcționare al instituției, al Regulamentului de Ordine Interioară și a procedurilor interne ale instituției;
38. Respectă secretul profesional şi confidenţialitatea datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucrează în exercitarea atribuțiilor de serviciu, în conformitate cu prevederile legislative în vigoare, inclusiv în cazul încetării Contractului de muncă, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie);
39. Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege în sarcina Contabilului Sef și Decizii ale managerului instituției.

D.Sfera relaţională a titularului postului 
1. Sfera relaţională internă: 
a)Relaţii ierarhice: 
– subordonat faţă de: manager
– superior pentru: referent economic, referent secretar, consilier (administrator)
b)Relaţii funcţionale: cu ceilalți angajați ai instituției.
c)Relaţii de control: 
d)Relaţii de reprezentare: 
2. Sfera relaţională externă: 
a)cu autorităţi şi instituţii publice
b)cu organizaţii internaţionale
c)cu persoane juridice private
3. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 
E.Întocmit de: 
1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia de conducere: manager
3. Semnătura .....
4. Data întocmirii:
F.Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 
1. Numele şi prenumele: 
2. Semnătura .....
3. Data 

G.Contrasemnează: 
1. Numele şi prenumele:
2. Funcţia: 
3. Semnătura .....
4. Data .....
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