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Anexa 1 |la Referat IES-REF nr. 153 / 01.11.2021

Fisa postului | Inspector de specialitate
financiar-contabilitate, grad profesional IA

Atributii:
1. Asigurd, sub coordonarea directa a contabilului-sef, derularea activitatii financiar-contabile

a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale si delegarile de autoritate permise din
partea conducerii institutiei;

2. Intocmeste si supune spre consultare conducerii proiectul anual al bugetului de venituri si
cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor si stocurilor de valori materiale si
propune masuri pentru utilizarea eficienta a fondurilor;

3. Urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat;

4. Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile, in conformitate
cu prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale compartimentului de
specialitate din cadrul aparatului Primarului Municipiului Timisoara;

5. Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartimentele
institutiei si alcatuieste planul de investitii, urmarind realizarea lui;

Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare;
Verifica legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidenta gestionarg;

Intocmeste documentatia in relatia cu Trezoreria;
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Intocmeste lunar necesarul de alocatii bugetare pentru luna urmatoare, pe care il transmite
compartimentului de specialitate din cadrul aparatului Primarului Municipiului Timisoara;

10. intocmeste lunar contul de executie bugetars, pe care il transmite compartimentului de
specialitate din cadrul aparatului Primarului Municipiului Timisoara;

11. intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatd de conducerea
institutiei;
12. Asigura intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea

dispozitiilor legale si asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a
acestora in functie de natura lor;

13. Asigura evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;

14. la masurile necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banesti;

15. Asigura intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la depunerile si platile in
numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;
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Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a documentelor
insotitoare;

Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de
cheltuieli in general sau din care deriva direct sau indirect angajamentele de plati;

Exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

Raspunde de asigurarea fondurilor necesare, in limita creditelor bugetare aprobate,
desfasurarii in bune conditii a activitatilor administrative;

Fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetului;

Intocmeste statele de plat4 ale drepturilor salariale si efectueaza plata si virarea obligatjilor
de plata a contributiilor si impozitelor asociate drepturilor salariale;

Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual dupa caz declaratjile privind obligatiile de
plata a contributjilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor
asigurate a statisticilor privind numarul personalului si a veniturilor salariale si asigura
depunerea acestora la termenele stabilite la organele abilitate;

Raspunde de asigurarea creditelor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitii
aprobate de Consiliul Local al Municipiului Timisoara;

Controleaza si ia masuri pentru buna conservare si securitate a bunurilor materiale si
banesti, in scopul prevenirii degradarilor, distrugerilor, pierderilor si risipei;

Urmareste circulatia documentelor si ia masuri de imbunatatire a acesteia;

Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si actelor
justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor partiale sau
totale;

Organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
institutiei;

Urmareste incasarea debitelor si plata obligatiilor catre terti;

Participa la analiza si selectia ofertelor de achizitii publice, conform prevederilor legale;

Prezintd, spre aprobarea conducerii, bilantul contabil, raportul explicativ, participa la analiza
rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant si urmareste aducerea la
indeplinire a sarcinilor ce i revin din procesul-verbal de analiz3;

Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, stabilite ca
urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

Intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria Statului;
Asigura gestiunea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si migcarea acestora;
Intocmeste si urméreste casarea mijloacelor fixe si declasarea obiectelor de inventar;

Valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea institutiei, conform
legislatiei in vigoare;
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Monitorizeaza, impreuna cu Compartimentul programe, proiecte si relatii publice, gradul de
indeplinire a obligatiilor asumate de catre beneficiarii finantarilor nerambursabile prin
contractele semnate cu Centrul, in calitate de autoritate finantatoare, dupa derularea
sesiunilor de selectie; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri Compartimentului
financiar-contabil si juridic in vederea reglementarii disfunctionalitatilor aparute;

Asigura buna desfasurare activitatii tehnico-administrative a institutiei, in conformitate cu
dispozitiile legale;

Centralizeaza propunerile privind achizitiile de produse, materiale, obiecte de inventar,
mijloace fixe, echipamente, servicii si lucrari intocmite de compartimentele institutiei si
alcatuieste planul anual de achizitii publice, cu aprobarea conducerii;

Intocmeste documentatia specificd pentru demararea si derularea procedurilor legale de
achizitie publica cuprinse in Planul Anual de achizitii aprobat pentru Centry;

Urmareste derularea contractelor specifice activitatii tehnico-administrative a institutiei,
respectiv care au ca obiect prestari servicii tehnico-administrative, furnizarea de materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe, echipamente, asigurarea utilitatilor necesare pentru
desfasurarea activitatii i altele asemenea;

la masuri cu privire la reabilitarea patrimoniului institutiei, facand propuneri de reparatii
curente necesare;

Propune, in limitele bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, cheltuielile de capital de
natura dotarilor independente;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
compartimentului;

indeplineste orice alte atributji dispuse de conducerea Centrului sau rezultate din actele
normative in vigoare.




