_JUDETUL CALARASI _
PRIMARIA COMUNEI GURBANESTI
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FISA POSTULUI

Denumirea postului : referent-contabil (executia bugetului local,
partea de cheltuieli) ;
Nivelul postului : de execufie ; clasa III, gradul profesional
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»asistent” ;
Conditii specifice privind ocuparea postului :
- Studii de specialitate : studii medii, cu diploma ;
- Perfectionari (specializari) : este obligat sd urmeze forme de perfectionare
profesionald, organizate de Institutul National de Administratie sau alte institutii
abilitate potrivit legii, a cdror duratd cumulatd este de minimum 7 Zile pe an ;

ATRIBUTII:

- centralizeazd planurile de cheltuieli si notele de calculatie de la unitatile finantate,
intocmind raportul explicativ pe care il supune discutiei §i aprobérii consiliului local;

- conduce evidenta contabild pentru executfia partii de cheltuieli a bugetului local pe toate
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

- urméreste realizarea cheltuielilor bugetului local, cat si ale planurilor extrabugetare,
informéand consiliul local trimestrial sau ori de céte ori este necesar;

- intocmeste pe surse de venituri si destinatii de cheltuieli planurile mijloacelor speciale
extrabugetare pentru cdminul cultural, alimentare cu api, pdsunea comunald, etc.

- analizeaza legalitatea listelor de lucréri, achizitii de bunuri si alte cheltuieli, inclusiv cele
de investitii, a cdror finantare se asigurd integral sau partial din buget in vederea cuprinderii
acestora in proiectul de buget;

- organizeaza sistemul informational financiar In concordanti cu cel al Directiei generale a
finantelor publice si controlului financiar de stat;

- asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
local (alimentarea cu mijloace banesti, plati, eliberdri de valori materiale gi pentru alte operatiuni
specifice, potrivit reglementérilor legale in vigoare) acordd viza de control financiar preventiv in
conditiile respectérii prevederilor legale ;

- analizeazi cererile si documentatiile necesare pentru alimentarea cu mijloace banesti a
conturilor de disponibil pentru cheltuieli curente si de capital, urmérind respectarea legalitatii,
necesitétii i oportunitafii acestora in limitele aprobate prin buget;

- coordoneaza activitatea de aprovizionare cu materiale i obiecte de inventar, precum si
distribuirea acestora pe celelalte compartimente;

- asigurd inventarierea §i verificarea starii mijloacelor fixe gi a obiectelor de inventar din
patrimoniul consiliului local si fine evidenta lor in conformitate cu legea si normele Ministerului
Finantelor Publice;

- intocmeste situatiile financiare contabile privind executia bugetului local si a celui
extrabugetar la termenele si in conditiile legii, informénd consiliul local;

- intocmeste documentele justificative privind operatiile patrimoniale, organizeazid si
urmareste tinerea corecta si la zi a contabilitatii;




