CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA §
DIRECTIA GENERALA ECONOMICO FINANCIARA

SERVICIUL BUGET

APROBAT,

ADMINISTRATOR PUBLIC,
MATICHESCU MIRELA-FLORENTA

FISA POSTULUI
Nr. ........

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: inspector

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: urmareste si aplica legislatia in vigoare privind gestionarea resurselor
bugetare din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean precum si pentru institutiile din
subordine;

Conditii specifice pentru ocuparea postului ?

1. Studii de specialitate: Superioare de lunga durata cu diploma de licenta in domeniul $tiinte Economice;
2. Perfectionari (specializari) Tn domeniul Contabilitate;

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): -;

4. Limbi straine® (necesitate si nivel*) de cunoastere: -;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-grad ridicat de initiativa si creativitate,

-capacitate mare de analiza si sinteza,

-capacitate mare de atentie,

-corectitudine si fidelitate,

-preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6. Cerinte specifice®:

-capacitate de intelegere si rezolvarea problemelor,
-punctualitate,

-impartialitate.

Atributiile postului®

1. Efectueaza plati catre furnizori privind achizitiile de mijloace fixe ori executie lucrari de investitii;
inregistrari contabile;

2. Cerere deschidere de credite bugetare, nota justificativa, dispozitie bugetara, borderou centralizator
al dispozitiilor bugetare Tntocmite pe capitole, subcapitole, titluri, articole, aliniate gi pe cele doua
sectiuni: functionare si dezvoltare;

3. Urmarirea zilnica a veniturilor si cheltuielilor conform contului de executie al bugetului local si a
extraselor de cont transmise de trezorerie cu defalcare pe cele doua sectiuni: functionare si
dezvoltare;

4. Alimentare cu mijloace banesti a institutiilor subordonate respectiv, intocmirea de ordine de plata si

dispozitii bugetare in functie de solicitarile acestora, aprobate de ordonatorul principal de credite cu

fncadrarea platilor in bugetul aprobat pe trimestre;

Aduce la indeplinire hotaréarile CJC privind acordarea de burse elevilor din mediul rural;

Calcul, evidenta si intocmire “Dispozitie de incasare” pentru chirii locuinte de serviciu;

Intocmire “Dispozitie de incasare” pentru spatii Pavilion Expozitional;

Calcul, evidenta si intocmire “Dispozitie de Incasare” pentru rate cabinete medicale;

Alimentare cu mijloace banesti a beneficiarilor de contracte cu finantare nerambursabila incheiate

n baza Legii 350/2005 si a programului anual de finantare al CJC;

10. Verificare si stabilire cheltuieli eligibile la rapoartele explicative si financiare depuse de beneficiarii
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contractelor de finantare nerambursabild pe domeniul cultura si sport in vederea acordarii
urmatoarei transe din finantare si intocmirea raportului final anual;

11. Introducere buget de venituri si cheltuieli si rectificari buget de venituri si cheltuieli in programul
informatic ;

12. Introducere buget de venituri si cheltuieli si rectificari buget de venituri si cheltuieli in sistemul
national de raportare FOREXEBUG;

13. Introducere credite de angajament, credite bugetare, receptii, in aplicatia CAB;

14. Intocmirea de note contabile si inregistrarea acestora in programul informatic ;

15. Fise de cont, evidenta cheltuieli de capital;

16. Efectuare de plati catre furnizori privind achizitile de mijloace fixe,executie lucrari de investitii;
inregistrare contabild; note contabile transfer contabilitate in urma receptiei ori finalizarii lucrarilor;

17. Intocmire documente angajare, lichidare, ordonantare, platd (ALOP) potrivit Ordinului 1792/2002
emis de M.F_;

18. Asigura arhivarea documentelor

19. Indeplineste orice alte sarcini si activitati dispuse de seful de serviciu,

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire: INSPECTOR

2. Gradul profesional” SUPERIOR

3. Vechime in specialitate necesara: 9 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful de serviciu, directorul general, conducerea institutiei C.J.C.

- superior pentru — nu este cazul,

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;

c) Relatii de control: in limitele de competenta stabilite pentru Serviciul Buget prin regulamentul de
organizare gi functionare;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Consiliul Judetean Constanta in relatiile cu unitatile subordinate in
limita acordata de conducere;

2, Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limita acordata de Directorul General si conducerea C.J.C.

b) cu organizatii internationale: in limita acordata de Directorul General si conducerea C.J.C.

¢) cu persoane juridice private: in limita acordata de Directorul General si conducerea C.J.C.

3. Limite de competentd® —

4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absenta din institutie (seminarii, delegari) maxim 3 zile
sau n caz de concediu de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public desemnat de seful
de serviciu;

intocmit de””

1. Numele si prenumele: Circiu Veronica

2. Functia publica: Sef Serviciu

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

Contrasemneaza

1. Numele si prenumele: Blacioti Georgeta

2. Functia publica de conducere: Director General

3. Semnatura

4. Data



