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DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET-FINANTE-CONTABILTATE
APROB
PRIMAR,
DAN BOBOUTANU

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumire post: INSPECTOR PRINCIPAL, CLASA I
2. Nivelul postului: functionar public de executie

3.Scopul principal al postului: Asigura inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor
financiar-contabile. Tine contabilitatea conturilor de terti.
4. Denumire functie publica: INSPECTOR

5. Grad profesional: PRINCIPAL

CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomad, respectiv studii

superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd i1n domeniul stiintelor
economice;

2. Perfectionari / specializari:

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice:

7. Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale:

ATRIBUTHLE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

-Tine evidenta conturilor de terti (clasa 4) cu exceptia contului 481-Decontari intre institutia
superioara si institutiile subordonate. Asigura evidenta decontarilor cu debitorii si creditorii. Face
punctaje, cel putin lunar, cu compartimentele care au obligatia de a tine evidenta analitica, pe
platitori.

-Verifica transferul creantelor bugetare din SIMTAX - contul 464 si inregistreaza in programul
informatic de contabilitate notele contabile aferente creantelor comunicate de catre serviciile si
compartimentele care nu utilizeazd un program informatic compatibil cu SICO ( administratia
pietelor, fond locativ, s.a.), facad punctaje cu acestia ;

- Asigura tinerea evidentei contabile si inregistrarea in programul de contabilitate SICO pentru
capitolele bugetare Cap.55.02 Tranzactii privind datoria publicd si Tmprumuturi, Cap.66.02
Sanatate, Cap.67.02 Cultura, recreere si religie.
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- Urmareste si raspunde pentru incadrarea in creditele bugetare aprobate la capitolele de care
raspunde;

-Primeste de la compartimentele de specialitate referatele de necesitate vizate si intocmeste in
forma scrisd formularul de propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament/bugetare, conform anexei 1 din OMFP nr.1792/2002, pe care il dad spre semnare
sefului compartimentului de specialitate care a intocmit referatul;

- Intocmeste angajamentul bugetar individual/global formular anexa 2 din OMFP 1792/2002 in
baza comenzii sau contractului primite de la SAPL conform procedurii ALOP;

- Intocmeste ordonantarea de plati, formular anexa 3 la OMFP 1792/2001, pentru capitolele
bugetare de care raspunde, pe care o semneazd si o da spre semnare directiei/serviciului/biroului/
compartimentului care a intocmit referatul si o transmite la CFP pentru obtinerea vizei conform
prevederilor legale;

- Intocmeste instrumentele de platd pentru achitarea furnizorilor aferenti capitolelor bugetare de
care raspunde;

- Urmareste efectuarea, in numerar sau virament, a platilor efectuate prin trezorerie si verifica
exactitatea sumelor Tnscrise in extrasul de cont;

- Inregistreaza in programul informatic facturile primite de la compartimentele de specialitate pe
capitolele bugetare de care raspunde, mentioneaza pe facturd nr. si data notei contabile si verifica
in momentul primirii anexele care trebuie sa insoteasca factura;

- Verifica existenta documentelor care atesta receptia de bunuri, prestarea de servicii, exrecutia de
lucrari si ia masuri in cazul constatarii unor eventuale diferente;

- Intocmeste inchiderea lunari a cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de cheltuieli,

-Tine evidenta contabild a furnizorilor si urmareste plata la scadentd a acestora - pentru capitolele
de care raspunde. Poarta corespondenta cu furnizorii referitoare la confirmari de solduri, la modul
de calcul si acceptarea sau refuzul eventualelor majorari sau penalitati de intarziere la plata,
efectuand punctajul periodic cu acestia;

- La primirea actelor primare verifica respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de
formular, corectitudinea lor si existenta semndturilor legale.

-Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare 1n tard in conformitate cu legislatia Tn vigoare.

- Semneaza instrumentele de platd a cheltuielilor bugetare in limita creditelor bugetare si a
destinatiilor aprobate, semnatura II - inlocuitor, cu respectarea prevederilor legale si a procedurilor
interne;

- Confrunta inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plati si
costuri) pe fiecare obiectiv de investitie de pe capitolul de care raspunde, conform proceselor
verbale de receptie si a situatiilor anexe primite de la Directia Tehnica. Pe baza procesului verbal
de receptie prin care Biroul Inventar inregistreaza obiectivul de investitii Tn patrimoniul public,
inchide conturile reprezentand investitiile In curs;

- Participa la intocmirea darii de seama trimestriale si anuale;

- Participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de
inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- Furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care ii sunt solicitate;

- Rezolva in termen legal corespondenta repartizata de seful ierarhic;

- Asigura arhivarea in conditiile legii a documentelor contabile;

- Are acces la functionalitatile sistemului national de raportare forexebug pe baza de certificat
digital calificat; semneaza si transmite documente electronice; detine urmatoarele roluri pentru
functionalitatile sistemului Forexebug: vizualizare rapoarte; acces la aplicatia Control
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Angajamente Bugetare; vizualizare informatii din aplicatia Control Angajamente Bugetare;
semnare $i transmitere documente electronice.

- Pentru exercitarea atributiilor are obligatia de a cunoaste functionalitatile programelor de
contabilitate utilizate (SICO, FOREXEBUG) si legislatia specifica;

- Asigura si raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitatii, organizeaza
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile.

- Raspunde de calitatea si exactitatea lucrarilor executate, de intocmirea si transmiterea lor in
termenele prevazute de lege;

- In relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba o atitudine corespunzitoare calitatii
de functionar public;

- Raspunde de respectarea programului de lucru , de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de sefii
ierarhici si de conducerea Primariei.

- Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea biroului;

- Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal dupa caz.

2. Atributii pe linie de calitate:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul
calitatii;

- sa-si insuseasca si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate in vigoare,
aplicabile 1n sectorul de activitate Tn care 1si desfdsoard activitatea;

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire §i stingere
a incendiilor;

- este obligat sa participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat
cel lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si
insugeasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sa-si Insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului de
munca;

- s@ cunoasca rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate In cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie
de P.M. si/sau P.S.L;

- sd cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care i desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.1. de catre tot personalul din
incinta Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricarui accident la locul de
munca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.
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3.2. Atributii privind sianétate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006

a) - sd participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitdtii si sanatatii Tn munca, sa-si
insugeasca si sa respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

b) - desfagurarea activitatdtii in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

c) - sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d)-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e) - sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara

a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) - sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

g) - sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

h) - s@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

1) - sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

munca si masurile de aplicare a acestora;

k)- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

- Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului ;

- Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitdtilor pentru realizarea obiectivelor
specifice;

- Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea i prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sa mentina riscurile Tn limite acceptabile;

- Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului
identifica neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitafile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice.

4. Atributii pe linie de personal:

- sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:
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- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cite ori este necesar;
- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;
6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire:INSPECTOR

2. Clasa:1

3. Gradul profesional: PRINCIPAL

4. Vechimea in specialitate necesara:5 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- este subordonat fata de : seful Serviciului Buget-Finante-Contabilitate, Directorului
Executiv Adjunct, Directorului Executiv, Primarul Municipiului Hunedoara.

- este superior pentru:

b) Relatii functionale: cu celelalte birouri si servicii din aparatul propriu de specialitate al
Primariei, precum si cu unitatile subordonate Primariei

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD.

2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea PMHD

¢) cu persoane juridice private: n limitele Tmputernicirii date de conducerea PMHD
3. Limite de competenta:
4. Delegarea de atributii si competenta: Pe perioada in care nu se afla la locul de munca conform
programarii (concedii de orice fel, invoiri, delegatii, absente nemotivate, orice alte situatii in care
nu se gaseste la locul de munca), titularul postului este inlocuit de persoana desemnata de
superiorul ierarhic

ABREVIERI:
PM - Protectia Muncii;
PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor;

PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara



