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Privind delegarea atributiilor functiei publice de sef birou contabilitate, d-nei Gramada Codruta
Veronica avand functia publica de consilier superior in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Nucet

Avand in vedere :

- referatul nr. _éamb/ 2021, intocmit de catre secretarul general UAT Nucet d-
na Tira Anca Mihaiela prin care se propunc delegarea atributiilor functiei publice sef birou din
cadrul biroului contabilitate d-nei Gramada Codruta, avand functia publica de consilier superior
in cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Nucet, pe o perioada de 60 zile;

- prevederile art. 504, alin (1), (2), (4), si (5} din OUG nr. 57/ 2019, privind Codul
administrativ,

In temeiul art. 155, alin.(5), lit. e si art, 196, alin (1) lit. b din QUG nr. 57/ 2019
pivind Codul administrativ,

Primarul orasului Nucet,

DISPUNE:

Art. 1. (1). Se deleaga atributiile functici publice de conducere sef birou
contabilitate, din cadrul Primariei orasului Nucet, d-nei Gramada Codruta Veronica avand
functia publica de consilier superior in cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului
Nucet, cu pastrarea functiei publice, a salariului si a unor atributii din fisa postului, respectiv:

- iIntocmeste receptiile pe baza facturilor pentru mijloace fixe, obiecte de
inventar, materiale achizitionate { material de curatenie, rechizite, combustibili) si elibercaza
materiale pe baza de bonuri de consum;

- conduce evidenta analitica a valorilor materiale a unitatii si a institutiilor
subordonate;

- pe baza referatelor intocmeste propunerile de angajare a unei cheltuieli
pentru material sl le inainteaza persoanei imputernicite cu exercitarea controlului financiar-
preventiv pentru viza si apoi spre aprobare ordonatorului de credite;

- elibereaza lunar sau trimestrial facturile privind obligatiile de plata
constand in chirii sau concesiuni pentru spatiile si terenurile apartinand patrimoniului unitatii;

- intocmeste centralizatoarele lunare debite — incasari pentru activitatile

din subordine;



- elibereaza foile de parcurs pentru masinile institutiei si tine evidenta
consumului pe tipuri de transport din dotarea primariei;

- depune lunar Declaratiile privind contributia unitatii catre ANRSC si
Organismele de mediy;

- opereaza si actualizeaza zilnic datele privind impozitele pe cladiri,
terenuri si taxe mijloace de transport la persoane fizice si juridice in programul de impozite si
taxe;

- inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar in programul de
gestiune, inregistreaza la zi amortizarea mijloacelor fixe;

- conduce evidenta obiectelor de inventar;

- pagtreaza sceretol de serviciu si de stal,

(2). Delegarea atributiilor functiei publice de conducere sef birou
contabilitate ce se face pe o perioada de 60 de zile de la data prezentei, respectiv pe perioada
01.02.2021 —31.03.2021, atributii ce sunt prevazute in fisa postului anexata la prezenta.

Art, 2, Cu ducere la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza secretarul
general UAT Nucet, d-na Tira Anca Mihaiela.

Art. 3. Prezenta dispozitie se comunica cu :

- d-na Gramada Codruta Veronica, consilier superior;

- biroul contabilitate;

- dosar personal;

- dosar dispozitii;

- Institutia Prefectului — judetul Bihor.

PRIMAR, i,
Tuduce Mircea drian
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DENUMIREA POSTULUI: SEF BIROU CONTABILITATE

NIVELUL POSTULUI: Functie publica de conducere

SCOPUL. PRINCIPAL ALL POSTULUL: urmareste si raspunde de modul de realizare
a veniturilor si de executarea cheltuielilor bugetului local.

CATEGORIA, CLASA, GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUL:
Sef birou

ATRIBUTII:
-organizeaza si raspunde de intocmirea lucrarilor de planificare financiar-contabila;

-verifica, controleaza si raspunde de dosarele fiscale ale persoanelor fizice;

-verifica, controleaza si raspunde de dosarele fiscale ale persoanelor juridice;

-intocmeste si raspunde de matricolele privind evidenta cladirilor, terenurilor,
mijloacelor de transport atat la persoane fizice cat si la persoane juridice;

-intocmeste borderouri debite, scaderi si confirmari de debite;

-opereaza si actualizeaza zilnic datele privin impozitele pe cladiri, terenuri si taxe
mijloace de transport la persoane fizice in programui de impozite si taxe;

-conduce si raspunde de evidentele privind veniturile bugetului local si elibereaza
certificatele fiscale privind impozitele si taxele locale pentru persoane fizice si juridice;

-intocmeste situatiile trimestriale cu privire la stabilirea si incasarea veniturilor
bugetului local;

-intocmeste si raspunde de inchiderile lunare la partea de venituri, centralizatoare,
note contabile conform Ordinului nr.520/2003;

-intocmeste notele contabile si balanta de verificare lunara pe baza datelor
communicate de catre personalul din contabilitate si a institutiilor din subordine;

-conduce evidenta conturilor sintetice;

-asigura impreuna cu ordonatorul de credite plata obligatiilor unitatii catre bugetul
de stat si alte bugete;

-informeaza periodic conducatorul unitatii si Consiliul local despre nivelul de
realizare a veniturilor proprii si despre modul de executare a cheltuiglilor;

-asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative la partea de
venituri care stau la baza inregistrarilor contabile, se ocupa de informatizarea ltucrarilor
privind veniturile proprii

-face propuneri la conducatorul unitatii si la Consiliul Local privind masuri de
crestere a nivelului veniturilor proprii in conditiile legii si de reducere a cheituielilor

-urmareste si verifica activitatea personalului din subordine

- face parte din comisia de disciplina din cadrul unitatii si participa la executarea

atributiilor acestei comisii;
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-asigura efectuarea inventarierii patrimoniului unitatii pentru oglindirea in
contabilitate a realitatii din unitate

-8€ preocupa de continua pregatire profesionala pe linie financiar-contabila si pe
linie de resurse umane

-intocmeste rapoartele de specialitate privind activitatea contabila pentru
sedintele consiliului local

-pastreaza secretul de serviciu si de stat

-executa orice dispozitie data de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii

ALTE ATRIBUTII:

a). In ceea ce priveste mentinerea Sistemului de Management al Calitatii implementat
in  cadrul Primariei, ocupantul postului cunoaste si este la curent cu cerintele
documentelor Sistemului de Management al Calitaii:

- Manualul Calitati;

- Procedurile ;

- Fisele de proces ,
aplica documentele SMI; analizeaza periodic activitatea proprie gi propune actiuni
corective si preventive; solutioneazd la termenul stabilit neconformitatile semnalate de
catre auditorul intern sau din exterior .
b) Face parte din structura SCIM si participa la sedintele Structurii cu atributii de
monitorizare, coordonare si indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern
managerial in cadrul institutiei;
¢) Participa la implementarea SCIM la nivel de institutie;
d) Raspunde de implementarea SCIM la nivel de institutie;
e) Respecta Regulamentul Intern al Structurii SCIM( anexa 5 la dispozitia de infiintare a
Structurii) si ajuta la indepiinirea obiectivelor si atributiilor Structurii SCIM (Anexa 2 la
dispozitia de infiintare Structura SCIM)
f) Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCiM,
in cadrul institutiet;
g). Suplimentar preia si duce la bun sfarsit unele din atributiile postului de consilier
superior care urmareste si raspunde de modul de incadrare a cheltuielilor bugetului
local Tn limita indicatorilor aprobati. Prefuarea acestor atributii se face in situaia in care
ocupantul postului este in concediu sau in orice alte situatii de fortd majora care nu i
permit acestuia sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin.

h). Indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre conducitorii ierarhici potrivit
domeniului de activitate;
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i). Indeplineste orice alte atributii ce rezultd din actele normative noi si a sarcinilor de
serviciu transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar ;

Observatii!

in situatii de concediu de odihna, concediu de boala sau alte situalii de for{a
majora care nu permit ocupantului postului sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce fi
revin, acesta este infocuit de ocupanti ai urmatoarelor posturi:

- consilier superior care urmareste si raspunde de modul de incadrare a cheltuielilor
bugetului local Tn limita indicatorilor aprobati;

- consilier superior care rdspunde de incasarea venituriior si de plata cheltuielilor
bugetului focal

RESPONSABILITAT!:
1. in raport cu alte persoane:
¢ Coopereazé cu ceilalti angajati ai Primariei NUCET si colegii din Consiliul
Judetean, Prefectura Bihor , AJFP Bihor , alte institutii/organizalii;
¢ Da dovada de onestitate si confidentialitate vis-a-vis de persoanele din interior si
exterior cu care este fn contact;
» Ocupantul postului este politicos in relatiite cu cetatenii, dand dovada de maniere
si 0 amabilitate echilibrata;
¢ Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorialti, ca si cerintelor
personale;
» Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora:;
Informeaza pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.

2. in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:

Mentine aparatura din dotare la standardele unei bune functionari;
Utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare, fara abuzuri ;
Anunta orice defectiune aparuta, serviciului administrativ:
Utilizeaza, cu aprobare, serviciut telefonic international.

&
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3. In raport cu produsele muncii
» Dadovada de constiinciozitate vis-a-vis de atributiile pe care le are de indeplinit;
+ Pastreaza o transparen{a / confidentialitate echilibrata a rezultatelor obtinute si a
informatiilor pe care le detine privitor ta problematica organizatiei pe care o
reprezinta.
4. In raport cu securitatea muncii
» Vegheaz3 la respectarea normelor de tehnica securititii muncii;
* Respecta normele de securitate impuse de catre conducerea Primariei NUCET.

5. Privind precizia si punctualitatea
* Respectd programul de lucru conform normelor interne ale Primériei orasului
NUCET,;
» Solutioneaz cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteazi
conducerii spre semnare;
» Transmite la timp rapoartele si informarile solicitate de catre superiori.
6. In raport cu metode/programe
» Ocupantul postului respecta metodologia necesar a fi parcursa pentru
indeplinirea corectd a sarcinilor si atributiilor ce ii revin;
» Discuta cu conducerea Primariei oragului NUCET orice nepotrivire metodologica
identificat;
» Se preocupa continuu in vederea cresterii profesionalismului prin perfectionare,
studierea Monitorului Oficial, utilizarea biroticii;
» Foloseste metode autorizate gi recunoscute pentru cresterea eficientei si
rajionalizarea resurselor utilizate.
7. In raport cu Sistemul de Management a! Calitatii din organizatia al carei angajat
este:
« Ocupantul postului este responsabil de cunoasterea si aplicarea documentelor
SMI;
« Raspunde de rezolvarea in termenul stabilit al neconformitatilor semnalate de
catre auditorul intern sau extern.
CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
Pregétirea de specialitate:
o Studii universitare.
» Este agreata experien{a si in alte domenii de interes: NU ESTE CAZUL
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Calitati fizice:

e Séandtate buna. Sunt contraindicate bolile cronice care ar deranja in ceea ce
privesc deplasdrile, munca in echipa sau defectele fizice care conduc la
ingreunarea comunicarii cu clientii.

e Exprimarea clard, cursiva, literara:

» Nu exista restrictii de varsta.

Aptitudini intelectuale generale
 Este de dorit i esential un nivel de dezvoltare intelectuald general peste medie.
Aptitudini speciale

» Facilitali de exprimare scrisa si orala;

» Cunogstinie de operare pe calculator; Capacitate de redactare in scris a
rapoartelor si a documentelor;

» capacitate de integrare sociala;

e Spirit analitic;

» Capacitate de a lucra independent; Capacitate de mobilizare si concentrare.

Dispozitii

» Placerea de a interactiona cu alte persoane:

» Disponibilitatea de a munci si in conditii de presiune;

* Asumarea responsabilitatii

Motivatia

» Motivat pentru munca pe care postul o presupune:

¢ Dornic de a se realiza in profesie;

* Preocupat de ascensiunea profesionala.

Situatia familiala
» Viata de familie echilibrata;
e Sprijin profesional din partea familiei;
» Mobilitate acceptabild de acasa la serviciu.
LIMITE DE COMPETENTA: Rrezolvarea atributiilor directe

SFERA RELATIONALA:
1. Relalii lerarhice: - subordonat fatd de Consiliul Local , Primar:
2. Relatii functionale: -D.G.F.P. Bihor, Consiliul Judetean, Institutia
Prefectului, Administratia Finantelor Publice Stei, Trezoreria Stei.
APARATURA DIN DOTAREA INSTITUTIE! CU CARE OCUPANTUL POSTULUI OPEREAZA:

calculator; copiator; telefon; fax .



