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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului INSPECTOR SUPERIOR
2. Nivelul postului  EXECUTIE
3. Scopul principal al postului : Activitatea de evidenta financiar-contabila
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1.Studii de specialitate: superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licent3;
2. Perfectionari (specializari): Cursuri de perfectionare in domeniul financiar-contabil;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : DA, OPERARE
WORD, EXCEL, POWER POINT (ECDL);
4. Limbi straine: O limba de circulatie internationala.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitate mare de atentie;
- capacitatea de analiza si sinteza;
- capacitate de lucru in echipa;
- asumarea responsabilitatilor;
- abilitati de comunicare, grad ridicat de initiativa si creativitate;
- acordarea de consultanta si consiliere.
6.Cerinte specifice:
- capacitatea de intelegere si rezolvare a problemelor;
- punctualitate, impartialitate;
- echilibru emotional, autocontrol;
- deplasari, delegari frecvente.
7.Competenta manageriala ( cunostinie de management, calitati si aptitudini manageriale
):Nu este cazul.
Atributiile postului :
1.Verifica si intocmeste lunar situatia operativa si inregistreaza in evidenta financiar

contabila facturile aferente situatiilor de lucrari executate pentru R.A.J.D.P. Constanta.

2. Urmareste decontarea la scadenta a obligatiilor de plata ale R.A.J.D.P. Constanta.

3. Verifica si urmareste extrasele de cont in concordanta cu balanta de verificare lunara
si cu contul de executie emis de Trezoreria Constanta.

4. Intocmeste lunar situatia privind garantia de buna executie aferentd contractelor
incheiate cu R.A.J.D.P. Constanta.

5. Verifica lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal aferenta Consiliului
Judetean Constanta precum si, pentru unitatile din subordinea Consiliului Judetean
Constanta .

6. Intocmeste situatia operativa si inregistreaza in contabilitate contravaloarea cotizatjile

si contributiilor institutiei aferente asociatiilor.



7 Intocmeste ordinele de plata catre Trezorerie si Banci aferente cotizatiile si contributiilor.
8. Lunar, urmareste si raspunde de corespondenta conturilor,atat sintetic cat si analitic.

9. intocmeste lunar ordinele de plata aferente cheltuielilor de personal ale institutiei.
10. inregistreaza lunar in evidenta financiar contabila notele contabile privind statele de
plata ale institutiei.
11. Executa si alte sarcini repartizate de seful de ierarhic superior sau de conducatorul
Directiei Generale Economico-Financiara .
12. Raspunde de arhivarea lunara a documentelor privind operatiunile specificate mai sus.

13.In scopul realizarii sarcinilor stipulate mai sus colaboreaza direct cu toate
compartimentele si serviciile din cadrul institutiei. De asemenea, trebuie sa-si insuseasca
toata legislatia economico-financiara de specialitate referitoare la cel pufin domeniul de
activitate in care isi desfasoara activitatea.

14. Participa in comisiile de licitatji.

15. Colaboreaza zilnic cu trezoreria in vederea rezolvarii tuturor problemelor in timp util.

16. Asigura respectarea normelor metodologice in vigoare (Standardele Internationale de
Contabilitate) pentru evidentierea in contabilitate cronologic si sistematic a cheltuielilor dupa
natura si destinatia lor pe parcursul exercitiului financiar, respectand totodata OMFP
1917/2005.

17. Asigura respectarea normelor metodologice in vigoare (Legea Contabilitatii), precum si
a formularelor de declaratii sau raportari statistice in domeniul financiar-contabil.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire : INSPECTOR

2. Clasa studii superioare

3. Grad profesional :Superior

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de seful serviciului, directorul general al directiei, conducerea
autoritatii publice ;
- superior pentru : Nu este cazul
b) Relatiji functionale : - cu personalul din celelalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Constanta ;
c) Relatii de control : Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : in limitele stabilite de conducere, pe baza legitimatiei sau
ordinului de delegare
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice : in limitele stabilite de conducere, pe baza legitimatiei
sau ordinului de delegare
b) cu organizatii internationale :Nu este cazul
C) cu persoane juridice private : Nu este cazul
3. Limite de competenta *® : libertatea de a lua deciziile cuvenite pentru a duce la indeplinire

atributiile care 1i revin, in limita permisa de legile privind statutul functionarilor publici, si a



codului de conduita a functionarilor publici, precum si a actelor normative ce reglementeaza
salarizarea si gestionarea resurselor de personal.
4. Delegare de atributii si competenta:
in caz de absentd motivata din institutie (cursuri, seminarii, delegari) maxim 3zile sau in
caz de concediu legal de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public
desemnat de seful serviciului ;
intocmit de *9 :
1. Numele si prenumele: Blacioti Georgeta
2. Functia publica de conducere: Director General
3. SemNatura .......ooiii
4. Dataintocmirii ......ccooieiiiiiii e
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele:
2. SeMNAUrA ..o
Contrasemneaza *10 :
1. Numele gi prenumele:
2. Functia publica de conducere:

3. SeMNAtUra ..o



