PRIMARIA COMUNEI COSTEIU 1]
COSTEIU NR . 282 A '
COD POSTAL 307125

TEL./FAX 0256/326500

¢-mail: primaria.costeiu@yahoo.com

R e SN e S —
o DISPOZITIE

Nr. 34 din 12.02.2018
privind figa de post a d-nei Bontea Cosmina-Mirela inspector principal

- In temeiul prevederilor art. 68 alin. I, art.115 alin.] - lit.”a” din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Avind in vedere:

- referatul nr743.din 26.01.2018 intocmit de compartimentul resurse umane

- Dispozifia nr.320/29.11.2011 privind numirea in funcfia de inspector principal pe d-na Bontea
Cosmina-Mirela;

- prevederile art. 10 din HG 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea functionarilor publici;

- H.C.L.Costeiu nr. 75/21.12.2017 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Funcfionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Costeiu;

- prevederilor art.31 din Legea nr 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administrafia publici;

Primarul Comunei Costeiu emite urmitoarea dispozitie:

Art.1 Incepand cu data de 01.02.2018, se modificii si se completeazi atributiile postului care sunt
cuprinse in figa postului previizutii in anexa care face parte integranti din prezenta dispozifie privind pe d-na
Bontea Cosmina-Mirela — Compartimentul financiar-contabil. functia publicd de executie de
inspector principal,

Art.2 Prezenta dispozitie are caracter individual si poate fi atacatd in termenul legal previizut de citre Legea
nr.554/2004, legea contenciosului administrativ:

Art.3 Cu ducere la indeplinire a prezentei dispozitii se va incredinta d-nei Gaitin Stella — referent superior cu
dributii de resurse umane in cadrul Primiriei comunei Costeiu.

Art.4 Prezenta dispozific se va comunica :

Institutiei Prefectului - Judefului Timis;
Compartimetului Resurse Umane:
- D-nei Bontea Cosmina-Mirela.
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| COMUNA COSTEIU Aprob,
““ompartimentul Financiar - Contabilitate . PRIMAR

Anexa Disp. Nr. 34 din 12,02,2018
FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: Funcfie publica de execufie

3. Clasa /Gradul profesional / Nivelul studiilor ce caracterizeazi postul

Clasa I, Grad Principal, S

4. Scopul principal al postului: post necesar in vederea asiguririi acuvitafi de evidentd buget §

conturi in afara bilanfului, de evidentd contabili §1 de gestiune in cadrul Compartimentulu

Financiar — Contabilitate

4. Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: superioare - economice

Perfectionir (specializan): in domeniu

Cunostinte de operare/programare pe calculator DA, Word 1 Excel - certificat ECDL

Limbi striine (necesitate 51 mvel de cunoastere): NU

Vechime in specialitatea studilor : 5 am

o Abilitii, calitii §i aptitudini necesare: onestitate §1 confidentialitate , impativd, putere de
concentrare, operativitate , adaptabilitate la schimbare, capacitate de colaborare §i
comunicare;
o Cerinte specifice disponibilitate pentru lucru in program prelungit in vederea rezolvarn

unor situapi urgente, disponibilitate la deplasan

6. Numele si prenumele titularului postului : BONTEA COSMINA - MIRELA

7. Competentid manageriali: NU

8. Atributiile postului:
a) Atributii Buget

(1) Responsabilul Compartimentului reprezinta autoritatea in domeniul intocmurii, aprobari si

realizarii bugetului local al Comunei Costeiu.

(2) Inspectorul - desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt

administrarea corecta si eficienta a resurselor materiale si financiare ale autoritatit publice locale la

nivelul unitatn administrativ-teritoriale.

(3) Responsabilul Compartimentului, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

|. organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneaza intreaga activitate financiar-contabila

conform reglementarilor in vigoare;

-

2. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de
la unitati de invatamint, Consiliul Local Costeiu, Ministerul Finantelor Publice, Trezorerie,

etc.);

5. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitanti externi (raportari financiare catre
Consiliul Judetean Timis sau D.G F P Tinusoara, raportari privind datoria publica locala atit



10

11

14.

catre Ministerul Finantelor Publice cit si catre bancile comerciale cu care primaria Comune
Costeru are incheiate contracte de imprumut),

preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la Serviciile si compartimentele din
primarie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la terminarea
lucrarilor si a receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de catre primaria Comunei
Costeiu indiferent de sursa de finantare, contracte, etc ),

elaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din primarie in a caror
competenta se afla prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator arhivistic, etc ),

intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-
media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltueli a
Comunei Costeiu, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutulor publice finantate
integral sau partial din venituri proprii, informari asupra unor evenimente, etc.),

elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarir ale consiliului local;

initierea unor proiecte de hotariri de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si
elaborarea anuala a proiectului bugetului local de venituri s1 cheltuieli a primarier Comune:
Costeiu; elaborarea anuala a protectului bugetului de venituri si cheltweli al institutulor
finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Costeiu, elaborarea
bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de
venituri si cheltuieli al Comunei Costeiu, rectificarea bugetulu de venituri si cheltwel al
nstitutitlor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comuner Costeiu,
rectificarea bugetului general consolidat al unitatis administrativ teritoriale),

elaborarea proiectulu de hotarire privind aprobarea executiel anuale si trimestriale a bugetulw
local de venitun si cheltuieli al Comunei Costeiu; aprobarea executiei anuale si tnmestriale a
bugetului de venituri si cheltuieli al institutitlor finantate integral sau partial din venituri propri
la nivelul Comuner Costeiu, aprobarea alocarii de fondun de la bugetul local, etc ;

participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din domeniul
de competenta (Comisia de solutionare a cererilor depuse in baza O.U.G nr. 51/2006 - privind
serviciile comunitare de utilitati publice, cu modificarile s1 completarile ulterioare, comisiile
consiliulm local Costein, etc.);

intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumutun atit in faza de achizitie cit siin
cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea modificarn conditilor de
contractare;

intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venitun si cheltuiel
al Comune: Costeiu pe are le prezinta primarului si constliulut local;
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13.

14,

16.

17.

18.

a9,

20.

21.

22

23

24

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul primariei;

organizarea conduceni la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotanirile Constliulw local al Comune:

Costeiu privind contractarea de imprumuturi,

tinerea evidentel arluvistice a tuturor contractelor incheiate de catre institutie si dosarulu de

achizitii cu toate documentele ce stau la baza inchelern contractelor care se predau prin proces
verbal de predare - primire de compartimentul achizti publice.

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al primariei Comunei
Costeiu,

elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatori 3 ani (multianuale):

repartizarea pe trimestre a bugetulu aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiel bugetare,

organizarea evidenter creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiel
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificanlor de
buget,

organizarea evidentei angajamentelor bugetare s1 compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate s1 a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a venficarii documentelor justificative;
intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidente
garantiilor de buna executie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor intocmite

de compartimentele de specialitate,

efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii, urmare a verificari
incadrarii acestora in planurile aprobate;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al primariei Comunei Costeiu, pina

la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetulu
local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior,

)
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27

28.

29

30.
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32

33

34

33.

i6

37

Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al primarier Comuner Costeiu a
conturilor de executie ale bugetului local, in luna apnlie pentru primul trimestru, s1 respectiv
junile iulic. octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de

executie,

urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotaririlor Consiliului Local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii,

urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venitur: ale bugetulu de
stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat.

intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Timis in
situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.).

intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie de
la diferiti agenti de creditare;

urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobinzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datorier publice;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din contul de
execulie emis de trezorerie;

verificarea periodica a evolutier incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata, intocmirea
unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti,

intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul
Finantelor, conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru
inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificanle si completanle ulterioare.

transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,
modificata prin Legea 187/2012,

intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportar
financiare lunare in anul 2009,;

stabilirea. urmarirea si recuperarea atit pe cale amiabila cit si ca urmare a derularu unor actiuni
in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului primarier Comuner Costeiu,

fr
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b) Atributii Contabilitate

intoemirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont, verificarea condititlor de accepiare a
documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise 1 extrasele de

cont eliberate de trezorerie, banci, s.a;

planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare.
exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu,

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizanlor
si a amortizanilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al primariei Comunes
Costewu,

intocmirea balantelor lunare, danlor de seama contabile trimestriale s1 anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie,

verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile finantate
din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirit Bilantului Consiliulw local

Costeiu,

inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatitlor centralizate primite de la Impozite
si Taxe Locale st D.G.F.P. Timus - Trezorena;

intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriel Comunei Costeiu a ordinelor de
plata intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele
pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre Impozite si Taxe

Locale;

inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate & tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare,
urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;

evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontari lor;
urmarirea si verificarea derularii activitatilor de casierie a primariet,

intocmirea fisei debitorilor s1 creditonlor;

intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avind ca
obiect vinzari, concesiuni, inchirier, asocieri, etc..

&



16.

-

17.

18.
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26.

27,

28

verifica indeplinirea atributiile cu privire la evidenta contractelor si a incasarii sumelor la
termen si notificarilor conform clauzelor contractuale ale acestora ( concesiuni, inchirieri,
asocicri. vinzari, ete) eat si activitatea de executare silita unde este cazul (deschiderea de
actiuni in instanta , popriri conturl, etc),

evidenta documentelor cu regim special si a altor valori.

urmarirea derularii contractelor de concesiune a servicitlor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora,

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de
compartiment. intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din
domeniul de activitate,

asigurarea inventarierii anuale sau ori de cite ori este nevoie a bununlor materiale si valorilor
banesti ce apartin primariei Comunei Costeiu si administrarea corespunzatoare a acestora,

stabilirea, urmarirea si recuperarea atit pe cale amiabila cit s1 ca urmare a derulari unor actium
in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului primarie: Comunei Costeiu,

notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarei intenti de a acorda un ajutor de stat nou, orl
de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentulw privind forma, continutul si
alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat,

raportarea catre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat in termenul si
formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin
bugetul local.

Intocmeste statele de personal impreuna cu compartimentul resurse umane si le transmite
Consiliului Judetean Timis;

intocmeste statele de plata, respectiv statele pentru acordarea indemmzatilor cuvenite
persoanelor cu handicap, pe baza pontajelor lunare predate de compartimentul asistenta
sociala,

intocmeste pontajele lunare, statele de plata s preda pe baza de semnatura fluturasul de salar
pentru personalul din cadrul admunistratiel publice locale;

intocmeste rapoartele statistice lunare, semestriale si anuale privind utilizarea forter de munca
si1 a fondurilor de salari, pe activitati,

conlucreaza cu compartimentul resurselor umane, la intocmirea statelor de plata lunare,
centralizeaza si verifica retinerile efectuate, completeaza dispozitiile de plata pentru retineri si
pentru viramentele obligatorii,



29 tine evidenta retinerilor din salar si a contractelor de garantie;

. conduce evidenta contabila cintetica si analitica pentru majoritatea activitatilor cuprinse in
bugetul de cheltueli si in bugetul activitatilor de autofinantare;

31 participa la organizarea sistemului informational al institutier, urmarind folosirea cat mai
corecta a datelor contabile;

32 asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor contabile si se preocupa de prelucrarea pe calculator a lucrarilor din domeniul
financiar-contabil;

33 raspunde de corelatia situatitlor care se gasesc in evidentele platitorilor de impozite si taxe st
alte venituri ale bugetului local cu executia bugetara existenta la trezorena statului;

34 raspunde si verifica zilmc corelatia tuturor incasarilor pe categorn de creante ale bugetului
local,

35 rezolva orice alte sarcini prevazute in acte normative referitoare la activitatea financiar-
contabila, sosite de la nivel central sau intern,

5 urmareste respectarea atributiilor de executare silita conform legislatiei in vigoare si atributiile
privind activitatea casieriel

37. urmareste respectarea atributiilor compartimentulus impozite si taxe locale, apributiile privind
impunerea- constatarea, atributii amenzi.

¢) Atributii Control Financiar Preventiv

| Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni(documentele prin care
se urmareste efectuarea unor operatiuni dupa aprobarea de o autoritate competenta, potrivit legii)
referitoare la:

a Angajamentele legale si bugetare. angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic,
din care reiese ca ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public; angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate competenta, potrvit legi
afecteaza fondurile publice unei anumite destinati;

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢ Modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiel bugetare a creditelor
—probate, inclusiv prin virarea de credite;

d  Efectuarea de plati din fondurile publice:

e Ffectuarea de incasari in numerar,



f Vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau ale unitatlor administrative-teritoriale;

e
2F N

g Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

h  Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de
conducatorii institutiilor publice:

Alte atributii _ |
e asigura implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul

compartimentului Resurse Umane <i intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea
proprie,

« preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza,

s respecta programul de lucru conform normelor interne cu posibilitatea de prelungire functie
de necesitatile compartimentului si dispozitiile date de superiorii ierarhici

e+ presteaza activitati atat individual cat si in munca de echipa si va mentine relatn colegiale
si de colaborare cu colegn

e cunoaste permanent legislatia necesara desfasurarii activitati specifice postulu

o raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzaloare a sarcinilor de serviciu

) indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Comunei Costeu, Secretarului st
Consiliului Local Costeiu sau date de lege, n limita competentel profesionale;

Legat de disciplina muncii, raspunde de

. respectarea prevederilor regulamentului de organizare §1 funcfionare si a regulamentulw
intern si a normelor de disciplina munci impuse de legislatia in vigoare

- respectarea normelor privind sanatatea i securiatea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor, situatiile de urgenta;

- pastrarea confidenpialitatu informatiilor §i a documentelor de care 1a cunogtinid.

Atributii privind respectarea normelor de sinitate si securitate in muncii, de prevenire $i
stingere a incendiilor:

- ia la cunostind §1 implementeaza normele de sanitate §i securitate in munca, de prevenire
51 stingere a incendiilor la nivelul instituier,

- implementeazi 51 urmeazi masurile stabilite pentru procedurile de urgentd §1 de evacuare,

. evalueaza riscurile pentru securitate §i sandtate in zona sa de responsabilitate, propune
miisuri de prevenire §i proteciie a accidentarilor la locul de muncd, de prim-ajutor, de
prevenire §i stingerea incendiilor s1 evacuare a lucritorilor din clidinle/zonele cu rsc.

e indeplineste orice alte sarcini trasate de catre ordonatorul principal de credite §1 alte organe
superioare

e toate sarcinile previzute in figa postului trebuie respectate §i efectuate cu maximd
responsabilitate, fiind direct responsabil de neexecutarea acestora sau efectuarea in mod
defectuos care ar putea conduce la prejudicii unitatea angajatoare.

9. Sfera relationald a titularului postului:
~Sfera relapionalad nternd:
a) Relagu rerarhice.
- subordonat fata de : primarul UAT Comuna Costeiu, Secretarul Comunei
- superior pentru © --




b) Relatii cooperare: cu personalul din aparatul de specialitate al primarului
¢) Relatii de control: verificat de audit intern, Curtea de conturi
-3 - efectueazi control inopinat la casierie
d) Relapii de reprezentare:
Sfera relapionald externd
a) Cu autoritif i institutii publice: Direcpia Generala a Finantelor Publice Timig, Direcfia
Judeteani de Statisticd Timug, Consiliul judetean Timis, Casa Judeteand de Pensii Tinug, Casa de
Asigurari de Sandtate Timis, Inspectoratul Tentorial de Munca Timis, Trezorena Timis.
b) Cu organizatil internajionale:
¢) Cu persoane juridice private: furnizori de bunuri g1 Servicii,

10. Limite de competentii: in conformitate cu fisa postulur , drept de semniturd pe actele din
domeniul siu de competentii conform atribugitlor §1 a sferel relafionale

11. Delegarea de atributii si competenta: - se face pe baza dispozitiei de delegare de atributu si
competenta , semnata de catre persoanele in cauza si aprobata de catre primar. Delegarea se face
catre o persoana care sa indeplineasca condifiile pentru ocuparea postului .

12. Odati cu prezenta au fost comunicate angajatului, pentru luare la cunostinti,
Regulamentul de organizare si funcfionare si Regulamentul de ordine interioard ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Costeiu

13. La planificarea concediului de odihni se fine cont de perioada aglomerati a activititilor
~5i de obligativitatea respectirii termenelor de finalizare a unor actiuni / situatii , astfel incat
sformatiile si fie communicate in termen catre beneficiari.
Persoana din cadrul aparatului de specialitate al primarului care preia partial atribufiile titularulu
fisei de post (inlocuieste) va avea competenta necesara pentru indeplinirea si desfasurarea
sarcinilor specifice postului si va fi desemnata prin dispozitia primarului,

Intocmit de:

| Numele si prenumele: Dragsineantu Carla Dorina
2. Functia publica de execupie: Referent superior

3. Semniitura:

4. Data intocmini: 72. 0 2. 20 ¥

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:

1 Numele i prenumele: Bontea Cosmina — Mirela
2. Functia publica de executie: Inspector principal
3. Semndtura:

4 Data: /2. 0Z. 21o00¥

Vizat de:
1 Numele si prenumele: Ardelean Mariana

_ Functia: Secretar r"![ v ,,
3. Semnitura:

4 Daw 42 02. 2017



