ROMANIA
. Judetul CLUJ ,
- Primdria comunei: ALUNIS

- cunoasterea reglementarllor legale in sfera actlvrcat;u
- adaptablhtate si flexibilitate in mdepllmrea sarcinilor; -
s capacntate de. lmplementare sidea rezolva problemele
- asumarea responsabllltatu, : : :

.- antICIparea efectelor decizilor;
- - capacitate de analiza i sinteza, creathtate si spmt de mlylatxva, -
- capacxtate de planificare si de a actiona strateglc T
* = gbilitéti Tn“munca cu caracter individual si-in-echipa;
- abilitati in consiliere si indrumare;
abllltai;l in utilizarea calculatoarelor si a altor echlpamente lnformatlce
- abilitati T domeniul instruirii Si- autoperfectlonaru
' '_- respectul fat3 de lege si l01alltate fata de mteresele mstltu1_;|e|
~ix o 6, Cerinte. spemflce*S)-»-_:: B L el e
R A Competenta managerlala (cunostmte de management calltatl §| aptltudml Wl
.managerlale) P ol R TR Ry NN
- Atributiile postulm*S)
1. Pe linie fmanmar-contabllﬁ‘-lm

__‘anual Si de perspectlva a '-bugetulw local “de ‘venituri-si¢ omu
tuturor documentelor necesare ordonatorulw prmCIpal ‘de” credlte si_ Co

si‘ cheltwell in véderea elaboraru Si aprobaru prOIectulw.de'bUget“réétlf‘cat : 2
' -~ face propunerl pentru stabilirea §| dlmenSIonarea vemturllor proprn pe capltole ale:

' bugetulw Iocal




- - ntocmeste ‘raportul’ = -anexa la prmectul de buget prezentand nivelul venlturllor Sit - -
_repartizarea . cheltulehlor pe capltole sl subcapltole'u-:motlvand nlvelul fi ecarel cheltuneh lnscrlse lns s

" ~fiecare capitol; -
|ntocme§te bugetul de vemturl §I cheItUIeh al unltatl
: il de..-;repartlzare pe'trlmestre

rhareste mcadrarea cheltuxelllor in: llmltele bugetare aiocate §| destlna’gule pentru care au.z
5 ;‘fos aprobate"" o : % .
S =il ste’ permanent reallzarea bugetulul Iocal propunand masurlle necesare §|' solut;ulef:"
Iegale pentrur buna admlnlstrare lntrebum‘gare Si- exchtare a acestula cu respectarea dlSCl"l"eI:."
financiare; . SN
e efectueaza anahza pnvmd elaborarea lnventanerea Si. execut;la bugetulul de vemturl §| o
,cheltulell, precum si identificarea gi atragerea de noi surse de finanfare; o
e mtocmeste lucréti ‘de execu'_(;le operatwa si penodlca pr[vmd execuyla bugetulun local
??;fondurllor extrabugetare s spe_clale
‘ - asigura si raspunde”de respectarea Iegahta’gu prlvmd intocmirea §| valorlf' icarea tuturor
- - -.documentelor contabile:prezentate pentru aprobare ordonatorului. principal de credite;
- - ‘conduce - eVIdenta cheItUIelllor Urméareste sl raspunde de efectuarea cheltwelllor, cu,.“- :
respectarea d|SC|pI|ne| fi hanciare: §l mformeaza funar ordonatorul prmCIpal de.credite; S
: - verificd respéctarea dlspozu;ulor legale pr|v1‘c0are Ia gesttonarea si gospodarlrea muloacelor”
r-:’ﬂmaterlale 'Sl banestl, pe 'baza: ‘docureéntelor - inregistrate in contabllltate §| -a: documentelor"d' FEON
;ewdenya tehnicé sit OperatIVa n- gestrune .'prop ie; v : :
raspunde de' necesitatea;" oportumtatea s 'Iegalltatea angaJarn §| utlllzarn credltelor-...z--u-

bugetare in hmlta si cu.de: matla apro ata prln bugetul Iocal

- asngura mremstrarea m Droqramul IT.a notelor contablle mtocmlte'




raspunde de- lntocmlrea balant;elor de vern" icare- Iunare tnmestrlale lntocmlrea sutuat;nlor‘r;f-'

' j.;f inanciare. trimestriale; - : -

- exercita’ controlul asupra documentelor pr|v1nd lncasarea venlturllor extrabugetare o
- centrahzeaza conturlle de. executie de la’ lnstltutule bugetate, urmareste mcadrarea

’ entralizeaza . darile. desea“; cont: ;

prlmeste datele de*-Ia compartlmente prlvmd necesarut ‘de"sume pentru, esfasurarea“"m
o -:-.bune condltn 'actlwtatllor admlnlstratlel puiblice pe durata unui exercitiu: bugetar, :
s prlmeste referate de ‘necesitate fntocmite-de compartlmentele functlonale care-- solnc;ta’ :

_i,sume ln vederea angajarii | unor cheltu1e11 aprobate de primar, document pe- ‘bazd ciruia completeaza‘f: '

"".i-;caSIene do R
~la prlmlrea documentel_or (facturd, -bon: fiscal, bon de consum etc) mtocmlte de;
lj,a gfectuat’ cheltu1ala, verlf" ica’ coresponden’ca dintre suma’ eliberata

- formulare: impuse de lege,. pnvmd angajarea: si hchldarea unor- cheltulell, dlSpOZItle de plata catre U
nt:in:bazé caruia se-elibereazd sumd solicitatd; - .+

i "'compartlmentul ce a solicitat.

.._anterior din.casierie si cea inscrisd: in documentele ce atesta cheltuiala, intocmind nota contablla sau-.r__ -

;operand cheltiala in-evidenta financiar.~ contabild,.conform clasificatiei bugetare; .
i - intocmeste lista.de: |nvest|1;|| pe.care 0 supuné:spre: aprobare consiliului: local

g conduce: eVIdeni_;a persoanelor f Zlce §| _]Ul‘ldlce autonzate sa desfasoare actnvntatl pe baza
berel |n|’glat|ve, ¥ : » o

AL aS|gura procedura de colectarea prm executare s;llta a crean!;elor‘bugetare ale comunen,'« o
precum si ale accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalitéti si penalitdti de intarziere; - - ‘

mtocmeste borderounle de deblte scaderl pnvmd |mpozrtele st taxele Iocale, .

-




= tine eVIdenta matncolel si-a-registrului: rol unic;:: '
-+ = Intocmeste formele.de: restituire,. compensare si virare.a. plusurllor d|n incasri
| Epreds; casierulln nstiintatile de plats: pentru & fi hmanate contribuabililor; T
- gestloneaza procesele verbale de amenZI, conﬁrma luarea |n deblt urmareste lncasarea

.a', zeaza operatlunlle de casa pe care Ie prela

f - aSIgura’ aphcarea masurlldr: pnvmd* n’tegntatea si securltatea nUmerarulw eXIStent |n'
caserla proprie; ' : I ey -
Lo tlne Ia 21 garantla materlala a gestlonarllor lnst!tutle:

v a5|gura “realizarea: tuttror- mésurilor necesare pentru ewdenta, actuallzarea ev1dent;.e|, i
valorn" carea si buna admlnlstrare a.domeniului-public si-privat al comunei; . . o
- &8igurs si organizeaza inveritarierea antald si-ori de cate ori este nevoie a patrlmomulul
bunurilor materiale si -valorilor b&nesti ce apartin. Comunei si administrarea corespunzétoare- a.
. acestora; intocmeste: ||stele de mventarlere, 5|tuatnle comparatxve pe care Ie prezmta ordonatorulu;
L de credlte &
- "= cazul Iucrarllor care fac oblectul aChIZItII|OI‘ publlce pe baza procesulw verbal de receptle
& f‘ nala = lnreglstreaza mijlocul:fix (bunul) ce: a-facut:obiectul-cheltuielii; - : SRS
L - -in cazul unei cheltuieli‘ce face obiectul unéi:achizitii publice de bunuri, Iucrart serwcu va
~procedaila calcularea- -amortisrientiilui privind:- activele fxe--‘:corporale aﬂate m patrlmonlu SI
reevaluarea bunurllor aﬂate In domenlul public al comunel P S0 S PR

_ 1ate Sl ,
; deconturllor ‘contabilitatea cheltwelllor, : DR ey Her Sy
= i< asiglrd ntocmirea: documentatnlor necesare pentru clasarea 51 declasarea mljloacelor f‘ xe
sl a oblectelor de mventar, P T A . L PR




o i tlne ev1den§a lmobllelor comunegi: din- domenlul publrc §l prlvat de mteres Iocal .gi+privat;:-

. propune :unde:este :cazul: mchlrlerea acestora conform; eve 2gale;. ea, chlrulor
" gl urmareste Tncasareariors i s s
- vern'" ca respectarea dlspozn;ulor Iegale pr|v1toare Ia gestlonarea §| gospodarlrea muloacelor S

‘ aJutoare etc.;. ' : o : : e
o *= tine. evidenta personalulw a carui mcadrare se face de catre prlmar mclusw a lnso‘gltorllor L
: _persoanelor cu-hanhdicap; pentru care calculeaza efectiv drepturlle salariale; - "o SRR

S - tine evidenta concediilor de odihna - boala, a mvomlor si concedulor fara plata precum g.l a
- ._celor de studu acordate conform aprobarn prlmarulw e : R

R mtocmeste si ellbereaza certnc cate si adevermi;e sollcrcate de ceta’gem si salana!;n lnStltU’(,‘IEl
7 sau’a celor “admini ,é}’ conform eV|den1_;eIor fnanaar =" ‘conitabile, raspunzand ‘de legalitatea
:.acestora 3 :

; - -~§|ne ewdent;a deplasarllor in- mteres de serv1c1u a personalulw, conduce reglstrul ordlnelor

3 ..-ide deplasare

g e part|c1pa Ia activi
desfasurarea' gi: fi nallzarea procedurllor de atrlbulre a contractelor de aChIZItlI" publlce conform :

n-compartlmentuls.d Speciali : . -
0 partit:i'p‘é ;Tn’ﬂcoritiis'iil de evaluare pentru procedurlle de achlzu;le publlca organlzat
t-.asigurd; cadrul: Iegal de-desfasurare a licitatiilor; . : o 0
T osen preocupa in‘ permanent#- de-buna’ desfagurare a actlwtatn Compartlmentulw Achlzrgn':

publlce, executand cu Ionahtate §l buna credlnt;a sarcmlie prlmlte, in hmltele Iegale de competen'ga,




mtocmegte materlale i anahze de smteza fa sehcntarea prtmaruluu consiliului; local

‘Alte atrlbutu P e v
- se preocupa m permanenta de perfectlonarea pregatlru profesmnale proprig, de msuslrea

'5:?%pastreaza dupa nomenclatorul arhlwstlc in ordlne Si- condlyu de srguran’ga e
. g e justificative - ale -activitatii- financiar-contabile, preda la arhlva dosarelei

constlturce dupa rhivarea documentelor conform prevederilor legale; : L A
= raspunde de: circuitul ‘documentelor; conform normelor legale; . Ll Lo
i f—vlndepllneste §1 alte atnbu‘gn stablllte prln actele normatlve, mcredmtate de conSIhuI Iocal
prlmar sausecretar .. - ST LR SRR .

mdeplmlrea sarcmllor de serviciu §| a. obhga’gulor rezultate din actele normatlve in. v:goare, ' - |

S imbungtatirea permanenta a pregatlru sale: profesmnale si de speCIaIItate
- pastrarea corfidentialitétii informatiilor si a- documentelor legate: de |nst1tut|e
- utilizarea: resurselor existente echusnv in-interesul institutiei; S
R0l oasterea, respectarea, punerea n aplicare>a’ legislatiel, & 'h’b'r'hﬁati\ke'ld’r';int‘ernfe' st.a.

imaginga i interesele~”

Gl‘ dl.ll profes|ona| *7) e g ASISTENT RN

—Vechimea-in-specialitate-necesars: 1-am




; '-"Y'J.Contrasemneaza*io) :

‘ *1) Se va cornpleta cu numele si funcyia conducatorulw autorltatu sau. mstltutlel publlce Se va
semna de catre conducatorul autorlta’gu sau |nst|tu’g|e| pubhce si se va stampila in mod obllgatorlu o
U*2) Se'va compieta cu mforma’gule corespunzatoare condn;nlor prevazute.de Iege §| stablhte la:
' '._n|veluIautonta’gllsaumstltuglelpubllcepentruocupareafunctlelpubllcecorespunzatoare : '
- *3) Daca,este cazul

R *7) Se Stébl_egte pbt‘rbl'vl."p're.ve érilor .iegale T
” intd libertatea decizionald de care: “benef




