APROB,
Marcel Zagarin
Primar

ROMANIA

JUDETUL CALARASI

PRIMARIA COMUNEI BORCEA
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

SIA POSTULUI — PETRE ANTOANETA

INFORMA TII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postuluiREFERENT

2. Nivelul postului — mediu .

3. Scopul principal al postului — Contabilitate.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate — Liceul Agroindustriadl@asi.

Perfecionari (specializri) -

Cungstinte de operare/programare pe calculator, (necesitateel) -
Limbi straiine — nivel mediu .

Abilit ati, calitati si aptitudini necesare-

Cerinte specifice —

Componera managerial
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ATRIBU TIILE POSTULUI :

- Intocmeste notele de receptie a bunurilor materiale finantate din bugetul
local al comunei Borcea, sau din alte surse din afara bugetului local;

- Tnregistreaza in contabilitate aprovizionarile de bunuri i prestarile de
servicii;

- exercita controlul asupra oportunitatilor efectuate prin casierie;

- Tnregistreaza in contabilitate Tncasarile si platile zilnice efectuate prin
casierie;

- Tnregistreaza n contabilitate operatiunile efectuate prin conturile de
venituri ale comunei Borcea deschise la Trezoreria Calarasi;

- Inregistreaza in contabilitate debitele Th baza carora se constituie
veniturile bugetului local al comunei Borcea;

- emite bonurile de consumuri de materiale;

- participa la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

- calculeaza si inregistreaza amortizarea mijloacelor fixe;

- Tnregistreaza situatiile lunare privind borderourile de debite i majorari
aferente creantelor bugetare;



- Tnregistreaza in contabilitate facturile emise pentru alimentarea cu apa in
comuna Borcea;

IDENTIFICAREA FUNC TIEI PUBLICE CORESPUNZ ATOARE POSTULUI -
Denumire- Referent

Clasa- Il

Gradul profesional - Superior

Treapta -2

Vechimea in specialitate necesaR0 ani.
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SFERA RELATIONAL A A TITLULUI POSTULUI-

1. Sfera relationala interna:

a) Relgii ierarhice:

- subordonat fé de - Primar — SecretarSef. Serviciu Contabilitate .
superior pentru

b) Relaii functionale:

c) Relgii de control:

d) Relaii de reprezentare

1. Sfera relationala externa:

a) cu autorifiti si institutii publice:

b) cu organizai interngionale :

C) cu persoane juridice private:

2. Limite de competerta:

3. Delegarea de atrilpii si competers.

Intocmit ;

Numelesi prenumele — Dima Florica
Funaia publici de conducere- Secretar.
Semrtura

Data intocmirii:- 20.01.2009
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Luat la cunetinta de cGtre ocupantul postului:

1. Numelesi prenumele- Petre Antoaneta
2. Semitura

3. Data- 20.01.20009.

Avizat ;

1. Numelesi prenumele- Dima Florica
2. Funaia- Secretar
3. Semrntura




