APROB,
Marcel Zagarin
Primar

ROMANIA

JUDETUL CALARASI

PRIMARIA COMUNEI BORCEA
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

BA POSTULUI — PETRE ELENA

INFORMA TIl GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postuluiREFERENT

2. Nivelul postului — mediu .

3. Scopul principal al postului — Contabilitate.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate — Liceul Industrial C.C.etdsti.- GrupScolar de Ind.
Alimentan .

Perfecionari (specializri) -

Cungstinte de operare/programare pe calculator, (necesitateel) -

Limbi straiine — nivel mediu .

Abilit ati, calitati si aptitudini necesare-

Cerinte specifice —

Componera manageriat

Nooh~wD

ATRIBUTIILE POSTULUI :

- Intocmate statele de salasii pontajele pentru personalul propsitasisteii
personali ai persoanelor cu handicap;

- Intocmate documentele de plaa cheltuielilor de personal;

- Intocmate fisele fiscale ale personalului propgiuasistetilor personali ai
persoanelor cu handicaple depune la D.G.F.P.aGirasi;

- Intocmatesi depune la D.G.F.P.arasi declaraiile privind constituirea
obligaiilor catre bugetul de stagt bugetul asiguirilor sociale;

- Intocmate documentele de plaprivind cheltuielile curentgi de investiii din
bugetul propriu sau alte fonduri extrabugetare;

- Inregistreaz n contabilitate documentele de plativind cheltuielile de personal,
cheltuielile curentsi de investiii;

- Inregistreaz In contabilitate statele de salarii;

- Analizeaz cererilesi documentaile privind alimentarea cu mijloaceibesti a
conturilor de disponibil ale ordonatorilor de ctedietiari pentru declatgle curente
si de capital, urrirind respectarea legdliti, necesiltii si oportunittii in limitele
aprobate prin bugat a utilizarii mijloacelor financiare acordate antergwireaz in



conturile de disponibil ale acestora sumele apbatimita prevederilogi potrivit
destinaiilor stabilite;

Particip la intocmirea bugetului local al comunei Borcea;

Participh la intocmirea proiectului de buget al comunei Barc

Participh la intocmirea situdlor financiare, trimestrialgi anuale;

Participa la intocmirea contului anual de exéela bugetului locale al comunei
Borcea.

IDENTIFICAREA FUNC TIEI PUBLICE CORESPUNZ ATOARE POSTULUI -

Al A

Denumire- Referent

Clasa- Il

Gradul profesional- Superior
Treapta -1

Vechimea in specialitate necesar

SFERA RELATIONAL A A TITLULUI POSTULUI-

1.
a)

b)
c)
d)
1.

Sfera relationala interna:

Relaii ierarhice:

subordonat fé de - Primar — SecretarSef. Serviciu Contabilitate .
superior pentru
Relaii functionale:
Relgii de control:
Relgii de reprezentare
Sfera relationala externa:

a) cu autorifiti si institutii publice:
b) cu organizai interngionale :
C) cu persoane juridice private:

2.
3.

Limite de competerta:
Delegarea de atrili si competers.

Intocmit ;

1.
2.
3.
4.

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

Data intocmirii:- 20.01.2009

Luat la cunetinta de cGtre ocupantul postului:

1.
2.
3.

Numelesi prenumele- Petre Elena
Semrtura
Data- 20.01.2009.

Avizat ;

PN E

Numelesi prenumele- Dima Florica
Funaia- Secretar

Semntura

Data 20.01.2009 .




