INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETUL VASLUI

Serviciul Financiar si Resurse Umane

Compartimentul Financiar Contabil

FISA POSTULUI

Nr. [%

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Denumirea postului
Nivelul postului
Scopul principal al postului

Inspector

de executie

Raspunde de salarizarea personalului institutiei, de
inregistrarea corecta si la timp a tututor documentelor in
conformitate cu legea contabilitatii nr.82/1991 si a altor
dispozitii legale

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate

Perfectiondri (specializéiri)

Cunostinte de operare /programare pe calculator

(necesitate si nivel)
Limbi striine
Abilitiiti, calititi si aptitudini necesare

Cerinte specifice
Competenta managerialda  (cunostinge
management, calititi si aptitudini)

de

Nu este cazul

Studii superioare de lunga durata in domeniul stiinte
economice

Cunostinte operare PC nivel mediu

Nu este cazul

- capacitate de implementare;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilititilor;

- capacitatea de autoperfectionare si  valorificare a |
experientei dobéndite;

- capacitate de analiza §i sintezd;

- creativitate si spirit de initiativa;

- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

- capacitatea de a lucra independent §i in echipi;

- competenta in gestionarea resurselor alocate;

|

-autorizatie acces informatii clasificate - nivel: SECRET

ATRIBUTIILE POSTULUI

Generale

= Cunoasterea, aplicarea si respectarea prevederilor tuturor documentelor care au legiturd cu activitatea
desfagurati (atat a documentelor interne - ROF, R1, cét si a celor externe - legislatie, norme, standarde etc.).

» Organizarea activititii proprii si perfectionarea pregitirii profesionale personale

= Manifestarea unei conduite care include obligatoriu politete, solicitudine, profesionalism in relatiile cu toate

persoanele cu care intrd in contact.

* Rispunde pentru pastrarea $i utilizarea in bune conditii a tuturor mijloacelor fixe $i a obiectelor de inventar

din folosinga.

s Pistrarea secretului de serviciu conform normelor interne aprobate.
= Respectarea Normelor de Securitate si Sanatate in Munca si a Normelor privind situatiile de urgenta
= Se asigura ca respecta politica de calitate la nivelul Institutiei Prefectului Judetul Vaslui

Fisa post:

Pagina: 1 din 3



Specifice

organizeaza si conduce evidenta financiar- contabila in conformitate cu Legea nr. 82/1991 si a altor
dispozitii legale, asigurand intocmirea/inregistrarea corecta si la timp a documentelor;

are acces la functionalititile sistemului national de raportare Forexebug pe bazi de certificat digital calificat;
semneazi §i transmite documente electronice; detine urmitoarele roluri pentru functionalititile sistemului
Forexebug: vizualizare rapoarte, acces la aplicatia control angajamente bugetare, vizualizare informatii la
aplicatia control angajamente bugetare, semnare §i transmitere documente electronice;

certifica si determina suma datorata precum si caracterul liberator al platilor, cu sintagma” Certitific in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pe documentele care atesta stabilirea drepturilor de personal;
raspunde de constituirea si eliberarea garantiilor gestionarilor din cadrul institutiei si serviciilor comunitare;
intocmeste statele de plata a salariilor, normelor de hrana si indemnizatiilor pentru functionarii publici,
polititisti si pentru personalul contractual din cadrul aparatului de speciacialitate al institutiei si al
SPCRPCIV si SPCP

intocmeste centralizatorul statelor de plata a salariilor si documentele de plata privind virarea retinerilor
catre terti si catre bugetul consolidat al statului;

intocmest documentele privind plata drepturilor de echipament, in bani, pentru politisti, precum si a
celorlalte drepturi de natura salariala stabilite prin legi specifice;

raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
stipulate in documentele intocmite;

intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de personal;

raspunde de intocmirea si transmiterea la MAI a solicitarilor lunare de deschideri de credite;

intocmeste si transmite lunar declaratiile catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si casa
judeteata de asigurari de sanatate;

elibereaza adeverinte privind veniturile realizate si orice adeverinte privind drepturile de personal la
solicitarea acestora;

acorda viza de control financiar preventiv propriu in lipsa titularului;

raspunde de intocmirea si transmiterea situatiilor statistice solicitate de INS/DJS Vaslui

intocmeste referatele pntru emiterea ordinele prefectului privind activitatea specifica atributiilor precum si
proiectele de ordin, supunandu-le spre aprobare;

raspunde de evidenta, inventarierea selectionarea, pastrarea, si folosirea documentelor emise in conditiile
prevederilor legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit legii;

selectioneaza documente create si detinute la termenele prevazute in nomenclatorul propriu, reaspunde de
arhivarea;

constituie dosarele si le preda la arhiva cu respectarea prevederilor art.16-22 din Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi 217/23.05.1996;

se abfine de la orice fapti care ar putea si aducd prejudicii institutiei ;

rispunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor si informatiilor, din
documentele intocmite;

rispunde pentru implementarea S.C.1.M., pentru activititile specifice postului;

intocmegste lista de activititi procedurabile si rispunde de elaborarea/revizuirea procedurilor de lucru pentru
activitatile pe care le desfisoar;

asigura buna desfasurare a alegerilor din punct de vedere financiar contabil;

identifica riscuri pentru activitatile desfagurate si face propuneri de actualizare a Registrului de Riscuri;

are obligatia insusgirii si respectérii actelor normative care privesc atributiile postului;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordin al prefectului;

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

Denumirea postului Inspector
Clasa 1

Gradul profesional superior
Vechimea in specialitate necesarid 7 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

Interna

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de -Prefect, subprefect, sef serviciu
- superior pentru -Nu este cazul
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b) Relatii functionale
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

Externi
a) cu autoritifi si institutii

b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:

Limite de competenti
Delegarea de atributii i competente

-Cu toate compartimentele Institutiei Prefectului ;

- Nu este cazul.

-Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita
atributiilor de serviciu si a mandatului care I s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

-Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita
atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

-Nu este cazul.

-Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita
atributiilor de serviciu si a mandatului care I s-a incredintat
de catre conducerea acesteia;

-Conform fisei postului
-Pentru pericada CO si CM inlocuieste/este inlocuit de :
pozitia _ din statul de functii.

AM LUAT LA CUNOSTINTA
INTOCMIT DE
Nume §i prenume OBREJA Maria Laura Nume §i prenume
Functia publica SEF SERVICIU
de conducere '
Semnatura = Semnitura
.::'-:‘ A ,'r
" Data / Data

Prezentul document se intocmeste in 3 exemplare:

1 ex.- Compartimentul Resurse Umane

1 ex.- structura organizatorica din care face parte angajatul

1 ex.- angajat
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